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III. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn, es un documento de control administrativo, resultado del
esfuerzo coordinado, elaborado con el fin de normar la estructura organizacional del Municipio de
Nanacamilpa de Mariano Arista, precisar las funciones de cada uno de los 6rganos administrativos

gue la conforman.

El disefio y difusion de este documento contribuye a fortalecer la coordinacién del personal que la
compone, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde y ser (til como material
de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso y/o a los integrantes de cualquier otra
adscripcion de la propia Secretaria del Ayuntamiento. Es necesario destacar que su contenido quedara
sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las areas,
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura, a fin de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.

Estd dirigido a todo el personal para que conociendo con exactitud y precision el puesto y sus
funciones, pueda realizarlas de forma eficaz y eficiente, ayudando de esta manera, a conservar y
elevar la imagen de la Administracion, identificar las interrelaciones existentes entre sus areas, a fin
de evitar la duplicidad y delimitar funciones, detectar el nivel de responsabilidad y las probables

omisiones.

Asi también, contiene informacion referente a los antecedentes de Nanacamilpa, base legal, mision,

vision, atribuciones, organigrama y descripcion de las funciones de las unidades administrativas.

Con este documento confirmamos y al mismo tiempo reiteramos nuestro compromiso de que, un
verdadero cambio radica en la voluntad y el trabajo, conjunto que debe establecerse entre la sociedad
y el Gobierno, para llevar a Nanacamilpa de Mariano Arista a ser un Municipio con un Gobierno
abierto, transparente, eficiente y honrado, donde la suma de esfuerzos sea nuestra principal

herramienta para alcanzar un objetivo comdn.

IV. INFORMACION GENERAL DEL MUNICIPIO DE
NANACAMILPA DE MARIANO ARISTA

Nanacamilpa de Mariano Arista, forma parte de los 60 municipios que conforman al Estado de
Tlaxcala., al hablar de Nanacamilpa es inevitable no pensar en que es un paraje insélito en Tlaxcala,
ya que se encuentra el bosque Santuario de las Luciérnagas, en su tradicional feria del Pulque que
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cada afio se celebra en honor a San José, su rica gastronomia y otros atractivos como antiguas
haciendas pulqueras. Localizado al poniente del estado, el municipio de Nanacamilpa colinda al norte
y poniente con el municipio de Calpulalpan, al sur colinda con el estado de Puebla y al oriente se

establecen linderos con el municipio de Sanctérum de Lazaro Cardenas.

Nanacamilpa proviene de la palabra nanacamilpan en lengua ndhuatl. Esta a su vez, derivada de
nanaca y esta a su vez de nanacatl, que significa hongo; asi como mil de milli, vocablo que indica
cementera o campo sembrado; y finalmente pan cuya particula implica en o sobre de, de tal modo

gue nanacamilpa quiere decir "campo sobre los hongos" o en la "cementera de los hongos".

Los primeros pobladores del territorio en que este asentado el municipio fueron los olmecas-

xicalancas y que, posteriormente, fue ocupado por los chichimecas (Ultimos pobladores tlaxcaltecas)

La hacienda de Nanacamilpa que da el nombre al municipio fue fundada en 1581, gracias a la merced
que la Corona espafiola le otorg6 a Juan de Villerias. Sin embargo, la historia del municipio, creado
en 1858, no comienza con esta fundacion, sino varios siglos atras, pues de las exploraciones realizadas
por el INAH en la regidn de Calpulalpan, se han detectado 18 sitios arqueoldgicos, cuyos vestigios

materiales se remontan cuando menos al afio 150 a.c.

V. PRINCIPIOS RECTORES

El establecimiento de los presentes principios rectores permite la concrecién de acciones
gubernamentales, ya que son aguellos instrumentos que permitiran la conduccién ordenada, unificada
y canalizada a objetivos concretos, el caminar conjunto del cuerpo administrativo, permitiendo con
ello un aseguramiento de cumplimiento de las metas sociales trazadas por la Administracion

Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista.

Los siete principios que regiran el actuar de la presente Administracion Municipal son los

siguientes:

Democracia Participativa: Gobernar de la mano del pueblo nanacamilpense.
Fraternidad como pilar de la Administracion Publica Municipal.

El pueblo al centro del Gobierno Municipal.

Combate a la corrupcion: Por un Nanacamilpa en paz.

Gobierno honesto: Acciones gubernamentales claras y concretas.

Crecimiento econémico para todos los nanacamilpenses.

N o g > w D

Por las familias de Nanacamilpa; el nacleo de nuestro municipio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

VI. MARCO JURIDICO

Ambito federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ultima reforma publicada en el diario oficial de la federacion: 28 de mayo de 2021.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de febrero de 2022.
Ley de Coordinacioén Fiscal.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2018.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2018.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de violencia.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de abril de 2022.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de mayo de 2022.
Ley de Sistemas de Pagos.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de diciembre de 2002.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021
Ley del Servicio Militar.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2022.
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2021.
Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2021.
Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 23-12-2021

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de marzo de 2022.
Ley de Tesoreria de la Federacién.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2015.
Ley del Instituto Nacional de la Mujeres.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.
Ley Federal del Trabajo.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2022.
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22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2021.
Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la
SCJN DOF 18-02-2022.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de mayo de 2022.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2018.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de septiembre de 2021.
Ley General de Desarrollo Social.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de mayo de 2022.
Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

Ley General de Proteccion Civil.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
Ley Federal de Sanidad Animal.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de mayo de 2022.
Ley General de Poblacion.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2018.

Ley General de Bibliotecas.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio de 2021.

Ley General de Turismo.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2019.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

Ley Organica Nacional Financiera.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 2014.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2021.
Ley Organica del Seminario de Cultura Mexicana.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de mayo de 2022.

Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publica en el Diario Oficial del Estado de Tlaxcala el 25 de abril 2022.
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publica en el Diario Oficial del Estado de Tlaxcala 9 de marzo de 2022.
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ultima reforma publica en el Diario Oficial del Estado de Tlaxcala 06 de enero de 2003.
Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 18 de junio de 2019.
Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 10 de mayo de 2021.
Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 12 de abril de 2018.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 12 de abril de 2018.
Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 12 de abril de 2018.
Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 22 de diciembre de
2021.

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

Ultima reforma publicada en el periédico oficial del Estado de Tlaxcala 29 de septiembre de
2020.

Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 22 de octubre de
2015.

Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 28 de noviembre de
2000.

Ley de la Construccién del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 10 de febrero de
2021.

Ley de Entrega-Recepcién para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 18 de mayo de 2011.
Ley de Bibliotecas del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 10 de abril de 2003.
Ley del Instituto Tlaxcalteca de la Cultura.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 06 de agosto de
1985.

Ley de Catastro del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 16 de marzo de
2021.

Ley de Igualdad entre Hombres y Mujeres para el Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 11 de diciembre de
20109.

Ley de Consulta Ciudadana para el Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 12 de mayo de 2009.
Ley de Fomento a la Actividad Artesanal del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 08 de diciembre de
2004.

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Tlaxcala.
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23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 17 de agosto de
2004.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 16 de noviembre de
2016.

Ley de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periodico oficial del Estado de Tlaxcala 5 de noviembre de
2021.

Ley de Educacioén para el Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 31 de marzo de
2022.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Mejora Regularia del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 29 de mayo de 2013.
Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 11 de octubre de
2004.

Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del
Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 04 de septiembre de
2018.

Ley de Proteccion y Bienestar Animal para el Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 28 de junio de 2019.
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 05 de julio de 2013.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 18 de julio de 2017.
Ley de Protecciéon y Conservacion de Monumentos y Edificios del Estado de Tlaxcala.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 18 de enero de 1956.
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 19 de diciembre de
2016.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 28 de noviembre de
2014.

Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 13 de septiembre de
2021.

Ley del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 12 de abril de 2018.
Ley organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 09 de febrero de
2022.

Ley para el Fomento y Desarrollo del Turismo del Estado de Tlaxcala.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 24 de febrero de
2020.

Ley para la Administracién de Bienes Asegurados, Decomisados 0 Abandonados del
Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 05 de noviembre de
2014.

Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Tlaxcala.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 27 de mayo de 2019.
Ley para la Prevencion Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado
de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 08 de diciembre de
2020.

Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado
de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 17 agosto de 2020.
Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 12 de abril de 2018.
Ley del Fomento Econémico del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 04 de diciembre de
2009.

Ley para el Fomento y Conservacion del Maguey y sus Derivados del Estado de
Tlaxcala.

Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 27 de diciembre de
2016.

Cadigos

1. Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ultima reforma publicada en el periodico oficial del Estado de Tlaxcala 22 de
diciembre de 2021.

2. Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ultima reforma publicada en el periodico oficial del Estado de Tlaxcala 13 de
septiembre de 2021.

3. Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tlaxcala.

4. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ultima reforma publicada en el periodico oficial del Estado de Tlaxcala 25 de
abril de 2022.

5. Codigo de Procedimientos Civiles.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado de Tlaxcala 04 de
septiembre de 2018.
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Ambito Municipal

1. Bando de Gobierno Municipal y Prevencion del Delito con Participacion
Ciudadana.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial No. 13 Sexta Seccion, marzo 30 del
2022.

2. Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de
Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

3. Coadigo de Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Nanacamilpa de
Mariano Arista, Tlaxcala.

4. Reglamento Interior para la Administracion Pablica Municipal de Nanacamilpa de
Mariano Arista.

5. Ley de Ingresos del Municipio de Nanacamilpa de Mariano Arista para el Ejercicio
Fiscal.

6. Plan Municipal de Desarrollo.

7. Reglamento para la Construccién del Municipio de Nanacamilpa de Mariano
Arista, Tlaxcala.
Reglamento publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, el viernes 29 de
junio de 2001

8. Reglamento para Establecimientos Industriales y Comerciales del Municipio de
Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Reglamento publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tlaxcala el viernes 29 de
junio de 2001.

9. Reglamento de la Comisién de Agua Potable y alcantarillado del municipio de
Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Reglamento publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, 17 abril del 2013.

10. Reglamento para expendios y establecimientos comerciales con venta de bebidas
alcohdlicas del municipio de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Reglamento publicado en el Periodico Oficial del Estado de Tlaxcala, el viernes 16 de
febrero de 2007.

11. Reglamento de Vialidad y Transporte para el Municipio de Nanacamilpa de
Mariano Arista, Tlaxcala.
Reglamento publicado en el periddico oficial del estado de Tlaxcala, el viernes 19 de
marzo de 2010.

12. Reglamento para los Cementerios del Municipio de Nanacamilpa de Mariano
Arista, Tlaxcala.
Reglamento publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, el viernes 19 de
marzo de 2010.

13. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Nanacamilpa de Mariano
Arista, Tlaxcala.
Reglamento publicado en el Periodico Oficial del Estado de Tlaxcala, el viernes 19 de
marzo de 2010.

14. Reglamento de Medio Ambiente y Recursos Naturales del Municipio de
Nanacamilpa de Mariano Arista, del Estado de Tlaxcala.
Reglamento publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, el viernes 19 de
marzo de 2010.
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15. Reglamento Municipal de Turismo.
Reglamento publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala No. 36 Primera
Seccidn, septiembre 5 del 2012.

VII. OBJETIVO

Lograr que el presente Manual de Organizacion, sea aplicado en las actividades diarias que se
desarrollan en las diversas direcciones, coordinaciones y areas que integran la presente
Administracién Pablica Municipal, ya que en este se plasman sus competencias, obligaciones y
responsabilidades, correlativamente es un medio de orientacion para el personal de nuevo ingreso, a
efecto de cumplir con las necesidades principales que demanda la ciudadania.

VIII. MISION

Gobierno Municipal reformado que proporciona servicios y bienes publicos eficientes, genera
atencion social idénea, asi como detona acciones gubernamentales clara y concretas; ello para
lograr un acercamiento real hacia la poblacion de Nanacamilpa, lo cual permite una adecuada
resolucion de las problematicas sociales del municipio. La base esencial del presente Gobierno
Municipal, es el disefio de politicas municipales que constituyen la busqueda constante del

progreso, justicia e igualdad social de los nanacamilpenses.

IX. VISION

Constitucion de un Gobierno Municipal regenerado y fortalecido en su cuerpo burocrético,
basado en una organizacion efectiva que permite la planeacién y operacion de acciones
gubernamentales estructuradas y claras, ello bajo la mistica de procesos administrativos
estratégicos que potencialicen la produccién de valor pablico, asi como la generacion de servicios
y bienes de alto impacto social; asi mismo, se generan lazos de comunicacién con la sociedad
nanacamilpenses para impulsar la consolidaciéon de un Nanacamilpa fraterno, con convivencia

pacifica, digna y con igualdad que minimiza las desventajas sociales.

pag. 18
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



X. ORGANIGRAMA GENERAL




X.1. Organigrama del Ayuntamiento

PRESIENTE
MUNICIPAL

SINDUCATURA

MUNICIPAL

PRESIDENTES
DE
COMUNIDAD

REGIDURIA
MUNICIPAL




X.11. Organigrama del Despacho del Presidente Municipal

PRESIDENTE
MUNICIPAL ASISTENTE

SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA
EJECUTIVA

CHOFER

CRONISTA
HONORIFICO

X.11. Organigrama Sindicatura

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DE SINDICATURA
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SINDICO
MUNICIPAL
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X.1V Organigrama Regidurias

PRIMER REGIDOR

SEGUNDO REGIDOR

TERCER REGIDOR

Auxiliar
administrativo de

CUARTO REGIDOR Regiduria

QUINTO REGIDOR

SEXTO REGIDOR

X.V. Organigrama Presidentes de Comunidad.

PRESIDENTE DE COMUNIDAD DE SAN FELIPE HIDALGO
PRESIDENTE DE COMUNIDAD DE LIRA'Y ORTEGA

PRESIDENTE DE COMUNIDAD FRANCISCO I. MADERO

PRESIDENTE DE COMUNIDAD DOMINGO ARENAS

PRESIDENTE DE COMUNIDAD TEPUENTE
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X.VI. Organigrama Organo Interno de Control

CONTRALOR'Y
TITULAR DEL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

TITULAR DE LA
UNIDAD
SUBSTANCIADORA
Y RESOLUTORA

TITULAR DE LA
UNIDAD
INVESTIGADORA

X.VII1. Organigrama Tesoreria Municipal

TESORERO
MUNICIPAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
LA TESORERIA
MUNICIPAL

COORDINADOR COORDINADOR DE COORDINADOR DE el
= NOMINA CONTABILIDAD S
ADQUISICIONES CATASTRO

CONTADOR
MUNCIPAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICIONES
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X.VIII. Organigrama Secretaria del Ayuntamiento

DIRECCIONES

AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

SMDIF

OFICIAL DEL REGISTRO
CIVIL

AYUDANTE GENERAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO
AUXILIAR DEL

OFICIALIA DE PARTES MINISTERIO PUBLICO

JUEZ MUNICIPAL

COORDINACIONES

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

INFORMATICA

ARCHIVO

X.VIII. 1. Organigrama Oficialia de Partes

SECRETARIO
DEL
AYUNTAMIENTO

OFICIAL DE
PARTES

NOTIFICADOR
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X.VIII. 11. Organigrama Direccion de Asuntos Juridicos

DIRECTOR DE
ASUNTOS
JURIDICOS

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO DE

LA DIRECCION

ASUNTOS JURIDICOS

X.VIILIII. Organigrama Direccidn de Seguridad Publica y Vialidad

ENLACE
SEGURIDAD
PUBLICA

COORDINADOR
DE PROTECCION
CIVIL

SuB
COORDINADOOR

DE PROTECCION
CIVIL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DE PROTECCION

CIVIL

OPERADOR DE
AMBULANCIA

PARAMEDICO
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DIRECTOR DE
SEGURIDAD
PUBLICA'Y

VIALIDAD

SUBDIRECTOR
DE SEGURIDAD
PUBLICA

COMANDANTE

SUB
COMANDANTE

POLICIA
PREVENTIVO
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X. VI 1V. Organigrama Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS Y
DESARROLLO

URBANO

SUBDIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS Y

DESARROLLO
URBANO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
OBRAS PUBLICAS

OPERADOR DE

RETROEXCABADORA AYUDANTE GENERAL

X.VII11. V. Organigrama Direccion de Servicios Municipales

DIRECTOR DE
SERVICIOS
MUNICIPALES

RESPONSABLE
DEL AREA DE ENCARGADO DE
LOGISTICAY ALMACEN
EVENTOS

ENCARGADO
DEL RASTRO
MUNICIPAL

AYUDANTE ENCARGADO
GENERAL DEL PANTEON

VELADOR DE
MERCADO

MEDICO
VETERINARIO
ZOOTECNISTA

pag. 26
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista
Versién1  julio de 2022 d h



X.VIILVI. Organigrama Direccion de Desarrollo Economico y Fomento

Agropecuario

DIRECTOR DE
DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO
AGROPECUARIO

AUXILIAR ADMISTRATIVO
DE LA DIRECCION

AYUDANTE GENERAL

COORDINACION DE COORDINACION DE
ECONOMIA Y COMERCIO ECOLOGIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE
COORDINACION

X.VI11L.VII. Organigrama Direccion de Desarrollo Social

DIRECTOR DE
DESARROLLO SOCIAL

AUXILIAR )
ADMINISTRATIVO DE ENLACE DE GESTION
LA DIRECCION DE MUNICIPAL
DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DE
JUVENTUD Y
CULTURA

COORDINADOR DEL COORDINADOR DE
BIENESTAR EDUCACION

AUXILIAR
ADIMISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE
JUVENTUD Y
CULTURA
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X. VIII. VIII. Organigrama Sistema Municipal Desarrollo Integral de la
Familia

PRESIDENTA
HONORIFICA DEL
SISTEMA DIF

DIRECTOR DEL
SMDIF

SUBDIRETOR DE

SMDIF

AXILIAR

CHORER ADMINISTRATIVO

AYUDANTE
GENERAL

INSTANCIA DE LA RESPONSABLE DEL

X.VIIIL VI 1. Organigrama Instancia de la Mujer

COORDINADOR DE LA
INSTANCIA DE LA
MUIJER

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
INSTANCIA DE LA
MUIJER
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X.VIII. V1. 11. Organigrama Centro de Asistencia Infantil (CAI)

DIRECTORA
DEL CAI

AYUDANTE
GENERAL

COCINERA

AUXILIAR
DE COCINA

X.VIII. VI 111. Organigrama del Instituto Nacional de las Personas Adultas

RESPONSABLE
DEL INAPAM

AYUDANTE
GENERAL
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X.VIII. VIII. 1V. Organigrama de la Unidad Bésica de Rehabilitacion (UBR)

DIRECTOR UBR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
LA DIRECCION UBR

TERAPEUTA DE

PSICOLOGO FISIOTERAPEUTA LENGUAJE

AUXILIAR DE
FISIOTERAPEUTA

X.VIII. IX. Organigrama de Agua y Saneamiento

DIRECTOR DE AGUA
POTABLE Y
SANEAMIENTO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
AGUA POTABLE Y

SANEAMIENTO

FONTANERO BOMBERO
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X. VI11I. X Organigrama de la Oficialia del Registro Civil

OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
REGISTRO CIVIL

X. VIII. XI. Organigrama del Juzgado Municipal

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL
JUZGADO MUNICIPAL
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X. VI XIlI. Organigrama de la Agencia Auxiliar del Ministerio Publico

AUXILIAR DEL
MINISTERIO
PUBLICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

X. VI XI11I. Organigrama de la Coordinacién de Planeacién, Seguimiento
y Evaluacion.

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINADOR DE
PLANEACION,
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
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X. VIII. XIV. Organigrama de la Coordinacion de Salud.

COORDINADOR DE
SALUD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
LA CORDINACION DE

SALUD

X. VIII. XV. Organigrama de la Coordinacion de Turismo

COORDINADOR DE
TURISMO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
LA COORDINACION
DE TURISMO
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Ma

X. VIII. XVI. Organigrama de la Coordinacion de Bibliotecas

COORDINADOR
DE BIBLIOTECAS

AUXILIAR AYUDANTE
BIBLIOTECARIO GENERAL

X. VI XVII. Organigrama de la Coordinacion de Comunicacién Social

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINADOR DE
COMUNICACION
SOCIAL
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X. VI XVIII. Organigrama de la Coordinacion de Informética

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINADOR
DE
INFORMATICA

X. VIII. XIX. Organigrama de la Unidad de Transparencia

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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X. V1. XX. Organigrama de Archivo

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

RESPONSABLE
DE ARCHIVO

XI. FUNDAMENTO LEGAL DE LAS FACULTADES Y
OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO

X1. I. Ambito Federal.

De acuerdo a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Titulo Quinto,
establece:

DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO
VIII. FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su

organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

I. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un
Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas que la ley determine, de
conformidad con el principio de paridad. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno
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municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia

alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccion consecutiva para el mismo cargo de
presidentes municipales, regidores y sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el periodo
del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres afios. La postulacién sélo podréa ser realizada
por el mismo partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicién que lo hubieren

postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, podran suspender
ayuntamientos, declarar que éstos han desaparecido y suspender o revocar el mandato a alguno de
sus miembros, por alguna de las causas graves que la ley local prevenga, siempre y cuando sus
miembros hayan tenido oportunidad suficiente para rendir las pruebas y hacerlos (sic DOF 03-02-

1983) alegatos que a su juicio convengan.

Si alguno de los miembros dejare de desempefiar su cargo, serd sustituido por su suplente, o se

procedera segun lo disponga la ley.

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta absoluta de la mayoria
de sus miembros, si conforme a la ley no procede que entren en funciones los suplentes ni que se
celebren nuevas elecciones, las legislaturas de los Estados designaran de entre los vecinos a los
Concejos Municipales que concluiran los periodos respectivos; estos Concejos estaran integrados por
el nimero de miembros que determine la ley, quienes deberan cumplir los requisitos de elegibilidad

establecidos para los regidores;

I1. Los municipios estarén investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a

la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion

ciudadana y vecinal.
El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior seré establecer:

a) Las bases generales de la administracién publica municipal y del procedimiento administrativo,
incluyendo los medios de impugnacion y los érganos para dirimir las controversias entre dicha
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administracion y los particulares, con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y
legalidad;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los
ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal o para
celebrar actos o convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del

Ayuntamiento;

c) Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las fracciones
Il 'y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VII del articulo 116 de esta

Constitucion;

d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcién o servicio
municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura estatal considere que el
municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este caso, sera necesaria
solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las dos terceras partes de

sus integrantes; y

e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos o reglamentos

correspondientes.

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los cuales
se resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estado, o entre

aquéllos, con motivo de los actos derivados de los incisos ¢) y d) anteriores;

I11. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicidn de sus aguas residuales;
b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

pag. 38
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva

municipal y transito; e

i) Los demés que las Legislaturas locales determinen segln las condiciones territoriales y socio-

econdmicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones o la prestacion de

los servicios a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para la mas
eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les correspondan.
En este caso y tratandose de la asociacién de municipios de dos 0 mas Estados, deberan contar con la
aprobacion de las legislaturas de los Estados respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento
respectivo sea necesario, podran celebrar convenios con el Estado para que éste, de manera directa o
a través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien

se presten o ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio;

Las comunidades indigenas, dentro del ambito municipal, podran coordinarse y asociarse en los

términos y para los efectos que prevenga la ley.

IV. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de
los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas

establezcan a su favor, y en todo caso:

a) Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan los Estados sobre la
propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacidn, traslacién y mejora, asi como

las que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles.

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado para que éste se haga cargo de algunas de

las funciones relacionadas con la administracién de esas contribuciones.

b) Las participaciones federales, que seran cubiertas por la Federacion a los Municipios con arreglo

a las bases, montos y plazos que anualmente se determinen por las Legislaturas de los Estados.
c) Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

Las leyes federales no limitaran la facultad de los Estados para establecer las contribuciones a que se
refieren los incisos a) y ¢), ni concederan exenciones en relacion con las mismas. Las leyes estatales
no estableceran exenciones o subsidios en favor de persona o institucién alguna respecto de dichas

contribuciones. Sélo estaran exentos los bienes de dominio publico de la Federacién, de las entidades
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federativas o los Municipios, salvo que tales bienes sean utilizados por entidades paraestatales o por
particulares, bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propdésitos distintos a los de su objeto

publico.

Los ayuntamientos, en el &mbito de su competencia, propondran a las legislaturas estatales las cuotas
y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios
de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad

inmobiliaria.

Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revisaran y
fiscalizaran sus cuentas publicas. Los presupuestos de egresos seran aprobados por los ayuntamientos
con base en sus ingresos disponibles, y deberan incluir en los mismos, los tabuladores desglosados
de las remuneraciones que perciban los servidores publicos municipales, sujetandose a lo dispuesto

en el articulo 127 de esta Constitucion.

Los recursos que integran la hacienda municipal serdn ejercidos en forma directa por los

ayuntamientos, o bien, por quien ellos autoricen, conforme a la ley;

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, estaran facultados

para:
a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal;
b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

c¢) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacion o los Estados elaboren

proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la participacion de los municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su competencia, en sus

jurisdicciones territoriales;
e) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;
f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y en la elaboracion y

aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacién y aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros cuando

aquellos afecten su &mbito territorial; e
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i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.

En lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de esta
Constitucion, expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios. Los
bienes inmuebles de la Federacion ubicados en los Municipios estaran exclusivamente bajo la
jurisdiccion de los poderes federales, sin perjuicio de los convenios que puedan celebrar en términos

del inciso i) de esta fraccion;

VI. Cuando dos 0 méas centros urbanos situados en territorios municipales de dos o mas entidades
federativas formen o tiendan a formar una continuidad demografica, la Federacion, las entidades
federativas y los Municipios respectivos, en el &ambito de sus competencias, planearan y regularan de

manera conjunta y coordinada el desarrollo de dichos centros con apego a la ley federal de la materia.

VII. La policia preventiva estard al mando del presidente municipal en los términos de la Ley de
Seguridad Publica del Estado. Aquélla acatara las 6rdenes que el Gobernador del Estado le transmita

en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico.

El Ejecutivo Federal tendra el mando de la fuerza publica en los lugares donde resida habitual o

transitoriamente;

VIII. Las leyes de los estados introduciran el principio de la representacién proporcional en la eleccién

de los ayuntamientos de todos los municipios.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las leyes que expidan
las legislaturas de los estados con base en lo dispuesto en el Articulo 123 de esta Constitucion, y sus

disposiciones reglamentarias.

XI. 1l. Ambito Estatal.

De acuerdo a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, en su Titulo VII.

De los Municipios, Capitulo Unico: establece:

ARTICULO 86.- El Municipio es la base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado de Tlaxcala. Se integra por la poblacién asentada en su territorio y un
Gobierno que tendréa por objeto procurar el progreso y bienestar de sus comunidades. Esté investido

de personalidad juridica y administrara su patrimonio conforme a la ley.
Para constituir un Municipio, deberan cumplirse los requisitos siguientes:
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I.  Que el Municipio a constituir tenga una demarcacion territorial que conforme una unidad
demogréfica continua; para tal efecto los municipios colindantes manifestaran su
conformidad en cuanto a los limites territoriales existentes entre ellos;

Il.  Prever la existencia de un padrén de contribuyentes de obligaciones fiscales municipales
que defina la captacion y el manejo de la hacienda pablica municipal;

I1l.  Que cuando menos las dos terceras partes de los contribuyentes, cumplan y hayan
cumplido permanentemente sus obligaciones fiscales municipales, estatales y federales;

IV.  Mediante consulta popular, manifiesten su aprobacion a la solicitud, cuando menos las
dos terceras partes de los ciudadanos empadronados en el registro federal de electores del
Instituto Nacional Electoral y que habiten en el municipio o municipios involucrados;

V. Si la unidad demografica abarca varios pueblos, el consentimiento aprobatorio de los
ciudadanos de cada uno de ellos, debera ser también, cuando menos, de las dos terceras
partes;

VI.  Serautosuficiente econdmicamente y contar con la infraestructura basica de los servicios
establecidos en el articulo 115 fraccion 111, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y los que determine esta Constitucion;

VII.  Anexar a la solicitud, los proyectos de planes de desarrollo municipal, desarrollo urbano,
regularizacién de la tenencia de la tierra, ecologia, presupuesto de ingresos y egresos,
bando de policia y gobierno y reglamentos de los servicios publicos;

VIIl.  Presentar los proyectos de convenios para la transferencia y cumplimiento de
obligaciones crediticias, contraidas en el régimen de gobierno anterior a la peticion;

IX.  Lapeticion de constituir un municipio debera ser firmada por ciudadanos empadronados
en el registro federal de electores del Instituto Nacional Electoral, que estén en pleno
gjercicio de sus derechos civiles y politicos y que sean habitantes de la poblacién
solicitante. Estos hechos seran certificados ante notario publico, y

X.  Los demés requisitos que marque la ley que regula la vida interna de los municipios y en
su caso los requisitos que a juicio del Congreso sean necesarios acreditar, atendiendo a

las circunstancias propias de la poblacion y del territorio.

ARTICULO 87.- El Municipio sera gobernado por un ayuntamiento y no habra autoridad intermedia

entre éste y el Gobierno del Estado.
ARTICULO 88.- Para ser integrante del ayuntamiento se requiere cumplir los siguientes requisitos:
I.  Ser ciudadano mexicano en ejercicio p8leno de sus derechos;
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I. Haber residido en el lugar de su eleccion durante los cuatro afios previos a la fecha de la
eleccion de que se trate, y

I1l. Los demas requisitos que sefiale la ley de la materia.

ARTICULO 89.- No podréan ser integrantes del ayuntamiento quienes se encuentren en los siguientes

supuestos:

I.  Los servidores publicos de los gobiernos federal, local o municipal, con funciones de
direccién y atribuciones de mando;
Il.  Quienes estén en servicio activo en las Fuerzas Armadas o tengan funciones de direccion
y atribuciones de mando en las corporaciones de seguridad en el Municipio;
1. Los ministros de cualquier culto religioso;
IV.  Los magistrados del Tribunal Superior de Justicia, ni los magistrados del Tribunal de
Justicia Administrativa;
V.  Eltitular del Organo de Fiscalizacion Superior, y

VI.  Los titulares de los deméas 6rganos publicos autdnomos.

En los casos de las Fracciones | y Il cesara la prevencion si el interesado se separa de las funciones o

del cargo cuando menos noventa dias antes del dia de la eleccion de que se trate.

En el caso de las fracciones IV, V' y VI, cesara la prevencion si el interesado se separa de las funciones

o del cargo por lo menos un afio antes del dia de la eleccidn.

Tratandose de los consejeros electorales y de los magistrados del 6rgano jurisdiccional local, se estara
a lo dispuesto por los articulos 100 parrafo 4 y 107 parrafo 2 de La Ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales.

ARTICULO 90.- Los Municipios estan investidos de personalidad juridica y su patrimonio lo

manejaran a través de su Ayuntamiento.

Cada ayuntamiento se integrara por un presidente municipal, un sindico y los regidores cuya cantidad

determinen las leyes aplicables. Por cada integrante propietario habra un suplente.

El presidente municipal, el sindico y los regidores tendran el caracter de municipes y seran electos
por medio de planillas, en la circunscripcion municipal, en procesos electorales ordinarios cada tres
afios, o en el plazo y para el periodo que determinen el Congreso del Estado y las leyes aplicables en
caso de procesos electorales extraordinarios. También tendran ese mismo caracter los presidentes de
comunidad y las leyes aplicables determinaran las reglas, los procedimientos y las modalidades de su
eleccion, asi como sus atribuciones y obligaciones.
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Los integrantes del ayuntamiento electos en procesos ordinarios tomaran posesion el dia treinta y uno
de agosto inmediato posterior a la fecha de su eleccién y podréan ser reelectos hasta por un periodo
consecutivo, siempre y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres
afios. La postulacién sélo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos
integrantes de la coalicién que lo hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su

militancia antes de la mitad de su mandato.

Las asignaciones de los cargos especificos de presidente municipal, sindico y regidores, a los partidos

politicos y candidatos independientes, se efectuaran de acuerdo con las bases siguientes:

I.  Alaplanilladel partido politico o a la planilla de candidatos independientes que obtenga
el mayor numero de votos validos se le asignaran los cargos de presidente municipal y
de sindico, y
Il.  Laley de la materia establecera los calculos, la formula y los métodos aplicables para el
procedimiento de asignacién de regidurias.

Las elecciones de presidentes de comunidad se realizaran por el principio de sufragio universal, libre,
directo y secreto cada tres afios en procesos ordinarios y podra realizarse también bajo a (sic)
modalidad de usos y costumbres, de acuerdo con las condiciones generales que sefiale la ley de la
materia, y podran ser reelectos hasta por un periodo consecutivo, siempre y cuando el periodo del
mandato de los ayuntamientos de los que formen parte no sea superior a tres afios. La postulacion
s6lo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la
coalicion que lo hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la

mitad de su mandato.

Si a partir de la instalacion del ayuntamiento alguno de sus integrantes dejare de desempefiar su cargo,

sera sustituido por su suplente, o se procedera de acuerdo con lo que prescriba la ley de la materia.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores se regiran por las leyes que expida
el Congreso, con base en lo dispuesto en los articulos 115 y 123 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

La designacion de puestos directivos en los municipios se llevara a cabo en condiciones de equidad,

buscando alcanzar el 50% de cada género, a fin de garantizar la paridad de género.

ARTICULO 91.- Los Ayuntamientos administraran libremente la Hacienda Municipal, la cual se

formara con:

I.  Los rendimientos de los bienes que les pertenezcan.
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Il.  Las contribuciones sobre propiedad inmobiliaria, su fraccionamiento, division,
consolidacion, traslacion, mejora y cambio de valor, asi como las tasas adicionales.
I1l.  Las participaciones generales que seran cubiertas por montos y plazos que determine la

Ley;y,
IV.  Los ingresos derivados de los servicios publicos encomendados a su cargo.

No se estableceran exenciones o subsidios a favor de persona o institucion alguna respecto de las

contribuciones a que se refieren las Fracciones Il y 1V de este Articulo.

Quedan exentos de contribuir, la Federacién, los Estados y los Municipios en torno de los bienes de
dominio publico, salvo que tales bienes sean utilizados por entidades paraestatales o por particulares,

bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propositos distintos a los de su objeto publico.

Como principio general, todos los recursos que transfiera la Federacion al Estado, para atencidn de
la educacién, salud, vivienda, ecologia, cultura, deporte, uso y derecho de agua, desarrollo
agropecuario y social o con cualquier otro fin general o especifico, deberan ser canalizados a los
municipios para su ejercicio, de conformidad con las reglas de operacion respectivas. El Ejecutivo y
los ayuntamientos, si asi conviene a estos Gltimos, celebrardn los convenios necesarios para el

gjercicio de estos recursos.

Los ayuntamientos, en sesion publica de Cabildo, efectuaran la distribucion hacia las presidencias de

comunidad para su ejercicio, de conformidad con las reglas de operacion respectivas.

Los presupuestos de egresos seran aprobados por los ayuntamientos, con base en sus ingresos
disponibles, debiéndose publicar en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado. El registro, control
y publicacion de las operaciones obedeceran a los lineamientos especificos establecidos por el

Congreso.

Los recursos que integran la Hacienda Municipal seran ejercidos en forma directa por los

Ayuntamientos, o por quien ellos autoricen, conforme a la Ley.

ARTICULO 92.-. Los Ayuntamientos remitirdn para su aprobacién al Congreso, las cuentas del
ejercicio anual por periodos trimestrales, que se rendiran durante los treinta dias naturales posteriores

al periodo de que se trate.

ARTICULO 93.- Es obligacion de los Ayuntamientos atender y promover la prestacion de los

servicios publicos generales que requiera la comunidad.
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Los Ayuntamientos, en el &mbito de su competencia, propondran al Congreso las cuotas y tarifas
aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo
y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad

inmobiliaria.

Toda institucion u organismo que opere la prestacion de servicios publicos generales a la comunidad,

debera contar con una representacion de los Ayuntamientos correspondientes.
Los Municipios tendran a su cargo los siguientes servicios publicos:
a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;

b) Alumbrado publico;

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto;

e) Panteones;

f) Rastros;

0) Calles, parques, jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, policia preventiva municipal y transito.

La policia preventiva de cada Municipio estara al mando del Presidente Municipal, en los términos
del Reglamento correspondiente; acatara las érdenes del Gobernador del Estado, en aquellos casos

que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico; e,

i) Los deméas que determine el Congreso, tomando en cuenta las condiciones territoriales y

socioecondmicas, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de sus funciones o la prestacion de

los servicios a su cargo, los Ayuntamientos observaran lo dispuesto por las Leyes federales y estatales.

Los ayuntamientos podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de los servicios
publicos o el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan. Para la definicion, planeacién y
ejecucién conjunta de politicas, estrategias, obras, servicios y acciones gque tengan por objeto la
atencion a grupos con mayores niveles de rezago y marginacion, elevar el nivel y calidad de la
cobertura de servicios, promover el desarrollo municipal, regional estatal o interestatal, la integracién
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equilibrada de las regiones y en general de acciones que permitan la ejecucién eficaz de obras,
servicios y actividades de su competencia. En este caso y tratdndose de la asociacion de algin o
algunos municipios de Tlaxcala con uno o més municipios de otra entidad federativa, deberan contar
con la aprobacidn de la Legislatura del Estado y cuidardn que los municipios de otras entidades
cuenten con la aprobacion de su respectiva Legislatura. Asimismo, cuando a juicio de un
ayuntamiento sea necesario, podra celebrar convenios con el Estado para que éste, de manera directa
0 a través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal de alguno de ellos, o bien

se presten o ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio Municipio, conforme a las leyes.

Cuando dos 0 mas centros urbanos, situados en territorios municipales de dos o mas entidades
federativas, formen o tiendan a formar una continuidad demogréfica, la Federacion, los estados, y los
Municipios respectivos, en el &ambito de su competencia, planearan y regularan de manera conjunta y

coordinada su desarrollo.

Se expedira una ley que promueva, coordine y regule, la conurbacidn, la asociacién y la cooperacion

entre los municipios.

ARTICULOQO 94.- Las presidencias de comunidad formaran comités de obras y recursos materiales y

publicaran en el Periddico Oficial la distribucion de los recursos asignados.

La Ley Municipal determinara las demas facultades y obligaciones de los Ayuntamientos y de las

presidencias de comunidad.

XII. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS
INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

Las facultades de los ayuntamientos las precisan en cada entidad las leyes municipales. Existe una
cierta coincidencia en ciertas funciones basicas, que permiten establecer un perfil de funciones tipicas
de un Ayuntamiento, estas facultades y obligaciones las sefiala la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala en su libro segundo, referente a la facultad reglamentaria municipal, estableciendo lo

siguiente:

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
TITULO PRIMERO
Del Organo Reglamentario
Capitulo |
De las Facultades y Obligaciones de los Ayuntamientos
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Articulo 33. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos las siguientes:

Expedir los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivos territorios para fomentar la convivencia, el respeto
a los derechos humanos, y la participacién ciudadana, vecinal y comunitaria, asi como para organizar
la administracién publica municipal para regular las materias, procedimientos, funciones y servicios

publicos de su competencia, de acuerdo con las bases normativas que establezcan las leyes;

I1. Aprobar el proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos y presentarlo al Congreso del Estado, para su
analisis, discusion, modificacién y, en su caso, aprobacién correspondiente, de conformidad con lo
que establece el Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y las normas

aplicables;

I1l. Proponer al Congreso del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos y
aprovechamientos; asi como las contribuciones de mejoras y tablas de valores comerciales del suelo
y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad

inmobiliaria;

IV. Aprobar su presupuesto anual de egresos, enviarlo al Congreso del Estado antes del treinta y uno

de diciembre de cada afio para efectos de control y al Periddico Oficial del Estado para su publicacion;

V. Desarrollar la infraestructura necesaria para el crecimiento econémico y el desarrollo social

equilibrado de la cabecera municipal y sus comunidades;

VI. Simplificar los tramites administrativos y mejorar la regulacion de las actividades econémicas,
para atraer y estimular la apertura de empresas generadoras de empleos productivos permanentes, en
atencion a lo dispuesto en el Titulo V de la Constitucion Politica Local y la Ley de Fomento

Econdmico;

VII. Expedir el reglamento de las presidencias de comunidad y de las delegaciones municipales, asi

como vigilar y sancionar su correcta y puntual observancia por parte de los presidentes de comunidad;

V1. Reglamentar los espectaculos publicos, el uso de fuegos pirotécnicos, los anuncios comerciales

y utilizacion de la via publica;

IX. Aprobar las bases para que el Presidente Municipal celebre convenios de colaboracién con otros
Municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con los sectores social y privado, a efecto de
mejorar la prestacion de los servicios publicos con autorizacion del Congreso del Estado, cuando asi
lo requiera la Ley;
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X. Nombrar las comisiones que sean necesarias para que se ejecuten los planes de Gobierno;

XI. Prestar los servicios publicos municipales de acuerdo a lo establecido por el Articulo 57 de esta

Ley, y establecer las dependencias y entidades necesarias para su prestacion y regulacion;
XII. En los términos de las Leyes Federales y Estatales relativas:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal.
b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales.

c) Participar en la formulaciéon de planes de desarrollo regional en concordancia con los planes
generales de la materia, participar con la Federacion y los Estados cuando estos elaboren proyectos

de desarrollo regional que los involucren.
d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo en el &mbito de su competencia.
e) Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana.

f) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas, en la elaboracion y

aplicacion de programas de ordenamiento de esta materia.

g) Celebrar convenios para la administracion y custodia de reservas federales en lo conducente, de
conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del Articulo 27 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y expedir los Reglamentos y disposiciones administrativas que fueren

necesarios.
X111, Administrar su hacienda;

XIV. Aprobar con el voto de la mayoria calificada de su Cabildo la contratacion de empréstitos

destinados a inversiones publicas productivas, previa aprobacién de la Legislatura Local;

XV. Vigilar que los servidores municipales encargados del manejo de fondos publicos se conduzcan
con probidad, honradez y otorguen en términos del Reglamento Interior Municipal la caucion

correspondiente dentro de los quince dias siguientes en que protesten el cargo;

XVI. Ratificar el nombramiento y la remocion que el Presidente Municipal haga del Secretario del
Ayuntamiento y Cronista del Municipio. El Juez Municipal se nombrara conforme a lo previsto en

esta ley;

XVII. Crear y suprimir empleos municipales segun lo requiera el servicio y lo prevea el presupuesto

de egresos; anualmente autorizara el organigrama de la administracion municipal;
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Promover la contratacion progresiva de personas con discapacidad, debiendo cubrir el perfil laboral
al puesto solicitado, hasta alcanzar cuando menos el 2% de la plantilla laboral de la administracion

publica municipal.

Promover la transversalidad y la equidad de género al 50% en ambos géneros, mediante la
contratacién de personal para ejercer los cargos de servidor publico de primer nivel con funciones
previstas en la Ley, direccién, coordinacion y jefaturas dentro de la Administracién Publica

Municipal, a fin de garantizar la paridad de género.

XVIII. Otorgar, a través de su administracion publica, las licencias de construccion, de uso de suelo,
de fraccionamiento y fusién, y revocarlas cuando se afecte el interés publico de acuerdo a lo

establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo.

No estaran permitidos en el Estado el uso de suelo ni los permisos o licencias para casinos, centros
de apuestas, salas de sorteos, casas de juego y similares, cualquiera que sea su denominacién, para
centros donde se presentan espectadculos con personas desnudas o semideshudas y, para
establecimientos donde se comercializan vehiculos de procedencia extranjera sin acreditar su legal

estancia en el Estado;

XI1X. Vigilar y disponer lo necesario para la conservacion de los centros de poblacion, monumentos

histdricos y sitios turisticos;

XX. Realizar, con la participacion ciudadana, programas para enaltecer los valores civicos, culturales,

sociales y deportivos del Municipio, del Estado y del Pais;

XX Bis. Los Ayuntamientos a través de su Administracion Publica, utilizaran en su imagen
institucional exclusivamente los colores establecidos por el INAH en su paleta de colores, no

debiendo sufrir modificacion alguna en su reproduccion.

XX Ter. En materia de uso adecuado de la imagen de la Administracion Publica Municipal, los

Ayuntamientos deberan observar lo siguiente:

a) Conservara su imagen, sin algun contenido que promueva a algun partido politico, respetando la

imagen institucional que identifica a cada municipio, asi como los colores y el significado del mismo.

b) Abstenerse de utilizar, en los documentos e informes oficiales, simbolos, lemas o colores que se
relacionen con algin partido o asociacion politica o religiosa. Cada Administracién Publica

Municipal debera emplear Gnicamente su imagen institucional en los mencionados instrumentos.
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c) Respetar la imagen institucional en los anuncios oficiales que difundan informacion

gubernamental, evitando emplear los colores o simbolos de partido politico alguno.

d) Abstenerse de emplear, en los vehiculos oficiales, colores o signos asociados con un partido o

asociacion politica.

e) Mantener en los edificios que correspondan a entidades de los gobiernos municipales, un disefio

exterior e interior, acorde a la imagen Institucional del municipio, y ajeno a cualquier partido politico.

) En caso de que los trabajadores del gobierno municipal cuenten con uniformes, estos estaran libres
de logotipos o colores que sugieran afiliacion partidista. Podra adicionarse, la referencia oficial de la
direccion municipal de que se trata, sin que se sefiale el periodo de la administracién municipal,
leyendas o inscripcién de cualquier tipo, asi como el uso de colores que sean de identificacion o

asociacion con el partido politico que se encuentre en ejercicio del poder publico.
XXI. Autorizar las obras publicas con sujecién a las Leyes y Reglamento de la materia;

XXII. Procurar que la numeracién de las casas y edificios de sus poblaciones sea ordenada y se

coloquen los nombres de las calles en lugares visibles de preferencia en sus extremos;

XXIII. Autorizar los nombres de las calles a propuesta de la Comision de Gobernacion, Seguridad

Publica, Vialidad y Transporte con la opinién del Cronista Municipal;
XXIV. Aprobar las concesiones de la prestacion de un servicio publico;

XXV. Intervenir en la formulacién y aplicacion de programas del transporte publico de pasajeros

cuando afecten su d&mbito territorial;

XXVI. Aceptar herencias, legados y donaciones que se le otorguen;

XXVII. Solicitar al Titular del Ejecutivo la expropiacion de bienes por causas de utilidad publica;
XXVIII. Intervenir ante las autoridades cuando se afecten los intereses municipales;

XXIX. Vigilar que los contribuyentes, los responsables solidarios o terceros hayan cumplido con las

disposiciones fiscales municipales;

XXX. Ejercer las facultades en materia de salud, educacion, seguridad, medio ambiente,

asentamientos humanos, desarrollo urbano, y demas que les concedan las leyes federales y estatales;

XXXI. Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales;
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XXXIIl. Nombrar organismos publicos auténomos tendientes a coadyuvar en la vigilancia y

transparencia de los actos de Gobierno municipal, y el fomento a la democracia participativa;

XXXIII. Promover en las comunidades con grupos indigenas el desarrollo de sus lenguas, culturas,
usos, costumbres, recursos naturales y sus formas especificas de organizacion social, atendiendo a lo
dispuesto por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Asi mismo gestionar que la educacién bésica que se imparta

sea tanto en idioma espafiol como en la lengua indigena correspondiente;

XXXIV. Sancionar y aprobar el Plan de Desarrollo Municipal que presente el Presidente Municipal
y enviarlo al Congreso del Estado, y ordenar su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado.

Los Planes de Desarrollo Urbano Municipales deberan establecer la prohibicion de usos de suelo para
casinos, centros de apuestas, salas de sorteos, casas de juego y similares, cualquiera que sea su
denominacidn, para centros donde se presentan espectaculos con personas desnudas o semidesnudas
y, para establecimientos donde se comercializan vehiculos de procedencia extranjera sin acreditar su

legal estancia en el Estado.

XXXV. Promover entre sus habitantes politicas publicas que fomenten la igualdad de género

mediante acciones coordinadas con instancias federales y estatales en la materia por medio de:

a) Programas de difusion y reeducacién permanente para quienes ejercen violencia en contra de las

mujeres;

b) Cursos de capacitacion para promover el respeto a la igualdad e integracion laboral, social y

cultural entre géneros;
c) Creacidn y apoyo a centros de atencién y salvaguarda a mujeres victimas de violencia;

d) Apertura de programa de apoyo a la igualdad de género con atencién especializada en la materia,

y

e) Contar con una guia de asistencia inmediata para miembros de seguridad publica y proteccion civil

para atender casos de violencia contra mujeres.

XXXVI. Conceder licencia a los miembros del Ayuntamiento que lo soliciten;

XXXVII. Normar el establecimiento de mercados, tianguis y ferias en el Municipio;

XXXVIII. Promover la capacitacion permanente del personal que labora en la Presidencia Municipal;
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XXXIX. Impulsar la participacion ciudadana y la organizacion social para el desarrollo del

Municipio;
XL. Promover acciones en favor de los grupos vulnerables del Municipio;

XLI. Requerir la comparecencia de los servidores publicos municipales que se considere deban

proporcionar informes al cabildo sobre el desarrollo de sus responsabilidades;

XLII. Desarrollar acciones para prevenir adicciones y toda actividad que implique conductas

antisociales;

XLIII. Aprobar por el voto de la mayoria calificada de su cabildo el otorgamiento de licencias para
la construccion de fraccionamientos, condominios y centros comerciales e Industriales, previo estudio

técnico y observancia a las leyes y reglamentos federales y estatales en la materia;

XLIV. Acordar y supervisar las medidas tendientes a procurar la conservacion de centros de reclusion

preventiva municipal en condiciones dignas e higiénicas;

XLV. Implementacion del Sistema de Apertura Rapida de empresas, teniendo por objetivo, el

establecimiento e inicio de operaciones de nuevos negocios considerados de bajo riesgo.

XLVI. Vigilar que los acuerdos y decisiones tomadas para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas al Municipio sean ejecutadas por los organismos y dependencias a quienes les corresponda
por la naturaleza de su funcion y que éstos las ejecuten en estricto apego a los principios de eficiencia,

honradez, legalidad, imparcialidad y certeza;

XLVII. Crear el area responsable de informacion pablica y la pagina electrénica de acceso publico,

en la que informe y transparente el ejercicio de su administracion; y

XLVIII. Las demas que le otorguen las leyes.
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XI1.1. Funciones y Atribuciones principales del Presidente Municipal

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Escolaridad / Perfil
Profesional:

No Aplica

Titulo del cargo

Area de adscripcién

PRESIDENTE
MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO

Objetivo del cargo

Sustentar la representacion politica y administrativa del Ayuntamiento, asi como el ejecutor
de sus determinaciones. Responsable directo de la administracion ptblica municipal y el
encargado de velar por la correcta prestacion de los servicios puablicos.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE:

AYUNTAMIENTO

DESCENDENTE:

PRESIDENTA HONORIFICA EL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

CONTRALOR MUNICIPAL Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL

TESORERO MUNICIPAL

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO
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DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

PRINCIPALES FACULTADES Y OBLIGACIONES

I.  Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo;

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

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

IV. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento;

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

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

VIL. Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos
legales. Al Secretario y Cronista los nombrara el Presidente Municipal y los ratificara el
Cabildo. En el caso del Juez Municipal su nombramiento se hara en términos de lo previsto
en esta ley;

VIII. Remover al personal a que se refiere la Fraccion anterior con pleno respeto a sus
derechos laborales;

IX. Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

X. Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales;

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

XII. Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicion del Sindico para su revision y
validacion cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso del Estado.

Verificard, ademas su puntual entrega;
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XII1. Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades
municipales;

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

XV. Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria Municipal,
licencias para el funcionamiento del comercio, espectaculos y actividades recreativas, y
proceder a su cancelacion cuando afecte el interés pablico; previa expedicién de licencias
para el funcionamiento de Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo o de cualquier
entidad que sin importar su denominacion o naturaleza juridica tenga actividades analogas
a las de éstas, la Tesoreria Municipal debera verificar que cuenten con la autorizacion de la
Comision Nacional Bancaria y de Valores para organizarse y operar como tales. En caso de
no contar con dicha autorizacion, se negard la licencia y se notificara a la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores.

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

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

XVIII. Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se requiera, los
actos y contratos necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencion de

los servicios en los términos de esta Ley;

XIX. Hacer cumplir las Leyes Federales y Estatales en el ambito municipal,

XX. Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus
mandatos;

XXI. Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sdbado del mes de diciembre de cada afio,

al Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un informe sobre la situacion que guardan
los diversos ramos de la Administracion Pablica Municipal,

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

XXII1. Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al
crecimiento econdmico del Municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la
poblacion en general,

XXIV. Presentar, dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta publica al
Congreso del Estado;
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XXV. Las multas o sanciones econdmicas a que se haga acreedor el presidente Municipal
por el incumplimiento de sus funciones de ninguna manera podran ser pagadas del erario
municipal; y

XXVI. Las demas que le otorguen las leyes.

XIL.1.1. Funciones y Atribuciones principales de la Secretaria Particular

del Presidente Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
SECRETARIA . . .
PARTICULAR Despacho del Presidente Municipal

Escola{'ldad/ Perfil Licenciatura en administraciéon o carreras afines.
Profesional:
Objetivo del cargo

La Secretarfa Particular es un drea creada con el propésito de coadyuvar en la planeacion,
organizacién y ejecucion de las tareas del Presidente Municipal. Asi mismo atender los
requerimientos que la ciudadania plantea y canalizar a las diferentes dependencias
municipales, estatales o federales correspondientes.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZONTAL: SECRETARIA EJECUTIVA

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Asistir y auxiliar al Presidente Municipal, en el despacho de las actividades propias
de la Presidencia Municipal, conduciendo y/o coordinando las relaciones con los
demas poderes del estado, con los poderes de la union y con las dependencias de la

Administracion Publica Municipal que expresamente le sean encomendadas;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

Llevar laagenda de las actividades oficiales del Presidente Municipal; debiendo para
tal fin: recibir, planear, programar, presupuestar y controlar las audiencias,
entrevistas, giras y reuniones de trabajo de la Presidencia Municipal;

Recibir, controlar, canalizar y dar seguimiento a las peticiones que le hagan al
Presidente Municipal,

Ordenar, revisar y controlar la documentacion, en la que estampe su firma autografa
el Presidente Municipal;

Apoyar a la Secretaria del Ayuntamiento, con informacién suficiente y oportuna,
para la elaboracién de discursos, tarjetas informativas, guiones de intervencion,
conferencias y documentos oficiales, en los que actle el Presidente Municipal;
Mantener y controlar la papeleria oficial y los formatos utilizados por el Presidente
Municipal;

Ser el conducto para establecer relaciones institucionales con los sectores: social,
privado y publico de la poblacidn, de carécter interno y/o externo, como audiencia
gue deba atender el Presidente Municipal;

En la Atencion Ciudadana y el control de gestion municipal: planear; programar;
presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: los sistemas de atencién
ciudadana, y de control de gestion, con el propdésito de garantizar la satisfaccion, de
las necesidades y de los requisitos, de las partes interesadas e involucradas en la
Administracion Publica Municipal, asi como, en la mejora continua, de la calidad
en el servicio publico municipal;

Presentar su correspondiente “informe mensual de actividades”, ante la Secretaria
del Ayuntamiento. Teniendo la obligacion de intercambiar informacion y de
participar en las actividades de cooperacion tecnolégica. en razén de la mejora
continua de la calidad en el servicio publico municipal;

Garantizar que las direcciones de area, de esta adscripcion y el titular del organismo
gue nos ocupa, observen con disciplina;

Representar al Presidente Municipal, en eventos vinculados con su particular ambito
de accion institucional; en orden: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el
municipe, asi lo estime necesario; y

Las demas que le sean encomendadas por la superioridad.
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XILLI1. Funciones y Atribuciones principales de la Secretaria Ejecutiva

del Presidente Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
SECRETARIA . -
EJECUTIVA Despacho del Presidente Municipal
ESCOIa{Fldad/ Perfil Licenciatura en Administracion o carreras afines.
Profesional:
Objetivo del cargo

La Secretaria Ejecutiva es un area creada con el propésito de mejorar la calidad, eficiencia y
eficacia de las actividades que tiene encomendadas, en materia de gestiéon de peticiones,
coordinacion logistica de eventos y oportunamente revisar y controlar la documentacién en
la que estampe su firma autografa el presidente municipal; todo esto mediante el desarrollo
de métodos y procedimientos de trabajo y realizando la difusién de las politicas que regulan
su aplicacion.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZONTAL: SECRETARIA PARTICULAR

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Planear y coordinar la calendarizacion de las actividades del Presidente Municipal en su
Interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros,
a fin de que su agenda diaria se administre de manera 6ptimay se lleve a cabo eficientemente
en tiempo y forma;

Il.  Brindar unaatencion cordial, respetuosay responsable a los ciudadanos que acudan a externar
sus quejas y peticiones, canalizdndolos a las dependencias correspondientes y monitoreando
el seguimiento de las mismas;

I1l.  Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites, servicios

y directorios de las dependencias, cuando asi lo soliciten;
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IV.  Elaborar las propuestas para la representacion del Presidente Municipal en eventos oficiales
a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o donde su presencia no sea
indispensable;

V.  Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de los
municipios y del Gobierno del Estado; y

VI.  Las demas funciones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

XILLII. Funciones y Atribuciones principales del Asistente Personal del

Presidente Municipal

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
ASISTENTE . . .
PERSONAL Despacho del Presidente Municipal
Escola{'ldad/ el Licenciatura en Administracion o carreras afines.
Profesional:
Objetivo del cargo

Es un area creada con el propésito de mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las
actividades que tiene encomendadas del Presidente Municipal.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL
SECRETARIA PARTICULAR
HORIZONTAL:
SECRETARIA EJECUTIVA

PRINCIPALES FUNCIONES:
I Asistirlo en todos los eventos a los que acuda dentro y fuera de presidencia;
. Elaborar las comprobaciones para el pago de los insumos del Presidente Municipal;

1. Efectuar reuniones de programacion y evaluacion con todas las areas del presidente;
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VI.

VIL.
VIII.

Mantener actualizada la agenda con los nombres, nimeros telefonicos, domicilios de las
secretarias, directores generales, y coordinadores de la administracion publica municipal
asi como de las secretarias del gabinete estatal,

Actualizar el directorio institucional;

Atender personalmente por la via telefonica a la ciudadania que requiere audiencia con
el Presidente Municipal;

Planificar y coordinar sus actividades diarias;

Registrar y agendar los eventos, reuniones, invitaciones, a los que asista el Presidente;
Elaborar fichas informativas de los eventos, reuniones y las diversas actividades a las
que asiste el Presidente; y

Las demas funciones que le sean encomendadas.

XIL1. 1V. Funciones y Atribuciones principales del Chofer del Presidente

Municipal

Nombre de la Unidad donde desempeina el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcion

CHOFER DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL

Despacho del Presidente Municipal

Escolaridad / Perfil Profesional:

Educacion Media Superior y contar con licencia de
conducir.

Objetivo del cargo

Asistir a la administracién municipal mediante la prestacion correcta y oportuna del
servicio de transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado de
orden, presentacion y funcionamiento.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL
ASISTENTE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
HORIZONTAL: SECRETARIA PARTICULAR
SECRETARIA EJECUTIVA
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PRINCIPALES FUNCIONES

I.  Operar los vehiculos o0 medios de transporte oficiales para el cumplimiento de funciones
encomendadas por el Presidente Municipal;
Il.  Conducir los vehiculos bajo condiciones de Optima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente;
Il. Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;
IV.  Realizar la limpieza periddica del vehiculo;

V.  Conocer y observar el actual reglamento de transito;

VI.  Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;
VII.  Atender cualquier asunto requerido por el Presidente Municipal;
VIIl.  Transportar al Presidente Municipal donde le indiquen, en cumplimiento de sus funciones o

a disposicion del titular;
IX.  Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados 0 que no sean de su incumbencia,
dentro del vehiculo; y

X.  Llevar a cabo todas aquellas actividades de su &mbito de competencia.

XI1.1. V. Funciones y Atribuciones principales del Cronista Honorifico.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
CRONISTA . .
HONORIFICO Despacho del Presidente Municipal
Escolaridad / Perfil Licenciatura en Historia o carreras afines; conocer la historia
Profesional: de Nanacamilpa.
Objetivo del cargo

Compilar y difundir los sucesos histéricos, hechos y acontecimientos relevantes, asi
como la cultura que predomina, para preservar el patrimonio y fortalecer identidad
del Municipio de Nanacamilpa de Mariano Arista en beneficio a la poblacién.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL

Relaciones de coordinacién
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ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ASISTENTE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZONTAL: SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIA EJECUTIVA

COORDINACION DE CULTURA

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI.
VIL.
VIII.

XI.

Dar a conocer a la poblacion por cualquier medio y a través de la narracion escrita, fotografica
o audiovisual los sucesos histéricos y de mayor relevancia que hayan acontecido en el
municipio;

Promover, investigar y divulgar, periédicamente, el patrimonio historico y cultural del
municipio;

Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos histéricos del municipio
para el conocimiento de la poblacion;

Conocer y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio;

Llevar el registro cronoldgico de los sucesos notables del Municipio;

Elaborar la monografia del municipio actualizandola regularmente;

Levantar un inventario de monumentos arqueoldgicos e histéricos del municipio;

Realizar Investigaciones historicas del Municipio;

Publicar periddicamente sus investigaciones en prensa, folletos o libros, asi como en los
organos de difusion del Ayuntamiento;

Promover ante el Ayuntamiento, el reconocimiento de los ciudadanos que se distinguen por
sus acciones e investigaciones histéricas del municipio, con la finalidad de hacerlo puablico;

y
Las demas que favorezcan la identidad y el desarrollo municipales.

XILII. Funciones y Atribuciones principales del Sindico Municipal

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
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Sindicatura Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

S

Titulo del cargo Area de adscripcién
SINDICO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
Objetivo del cargo

Representar juridicamente al Ayuntamiento conforme a la legislacion vigente; vigilar,
defender, procurar y promocionar los intereses municipales; ejercer la vigilancia de la
correcta aplicacién de los recursos de la hacienda publica; legalizar la propiedad de los
bienes del Municipio y controlar el patrimonio del mismo; adicionalmente estudiar y
elaborar propuestas de reforma, iniciativa de nuevos ordenamientos legales y abrogacion
de los inoperantes de la legislacion municipal.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: AYUNTAMIENTO
ASUNTOS JURIDICOS
HORIZONTAL: 7
COMISIONES DE LAS REGIDURIAS

PRINCIPALES FACULTADES Y OBLIGACIONES

I. Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;

Il. Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales; Representar al
Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos;

I11. Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicacion;

IV. Analizar, revisar y validar la cuenta pablica municipal y vigilar su entrega mensual al
Organo de Fiscalizacion Superior; para lo cual debera contar con los recursos técnicos y
materiales para su eficaz y puntual cumplimiento;

V. Dar aviso de irregularidades en el manejo de la Hacienda Publica Municipal al Organo de
Fiscalizacion Superior y aportar las pruebas que tuviera a su disposicion;

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

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

IX. Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los

servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo;
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X. Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del Municipio;

XI. Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la administracion

municipal;

XII. Las demas que le otorguen las Leyes.

XIL11L1 Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo del Sindico Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeinia el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL Sindicatura
SINDICO MUNICIPAL
Licenciatura en Derecho, Administracion
Escolaridad / Perfil Profesional: Publica o carrera a fin a las Ciencias Politicas
Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades administrativas encomendadas relativas a la Sindicatura.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: SINDICO MUNCIPAL
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE SINDICO MUNCIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

Recibir correspondencia de la Sindicatura;
Registrar correspondencia que ingresa a Sindicatura;

Canalizar correspondencia al Director de Asuntos Juridicos;

V. Atender a los ciudadanos y canalizarlos a las diversas areas;
V. Llevar registro de llamadas telefonicas;
VI.  Agendar diligencias y citas para el Sindico; y
VII.  Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo, asi como aquellas que le
encomiende su superior jerarquico.
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XILI11I. Funciones y Atribuciones principales del Regidor Municipal

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista

Escolaridad / Perfil Profesional: No Aplica
Titulo del cargo Area de adscripcion
REGIDOR MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
Objetivo del cargo

El Regidor es una autoridad municipal, que integra el Ayuntamiento de un Municipio y
participa en la toma de decisiones en forma colegiada, con la finalidad de presentar,
estudiar, examinar y resolver los problemas municipales y vigilar que este trabajo se ajuste
a las disposiciones y acuerdos del mismo. Para ser parte de la toma de decisiones en el
Ayuntamiento, el Regidor deberd participar en las sesiones de cabildo y trabajar en
comisiones.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE: AYUNTAMIENTO

HORIZONTAL: COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO

PRINCIPALES FACULTADES Y OBLIGACIONES

I.  Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;
Il.  Representar los intereses de la poblacion;
I1l.  Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios Municipales;
IV.  Vigilar y controlar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento e
informar a éste de sus gestiones;
V.  Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de sus resultados;
VI.  Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales;
VII.  Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier acto publico al que
asistan con motivo de sus funciones;

VIII.  Las peticiones las formularan con respeto y observancia a la ley sus peticiones;
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IX.  Informar a la sociedad de sus actividades a través de la forma y mecanismos que establezcan
los ordenamientos municipales; y

X.  Las demaés que les otorguen las leyes.

XILIIL.1 Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

administrativo del Regidor Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Presidencia Municipal Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
REGIDOR MUNICIPAL REGIDURIA MUNICIPAL
Escolaridad / Perfil Profesional: Educaciéon Media Superior
Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades administrativas encomendadas relativas a las diversas
comisiones.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: REGIDOR MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: REGIDOR MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Recibir correspondencia de la Regiduria;
Il.  Registrar correspondencia que ingresa a los diferentes regidores;
I1l.  Canalizar correspondencia al Regidor acorde al asunto de su comision;
V. Atender a los ciudadanos y canalizarlos a las diversas comisiones de las regidurias;
V. Llevar registro de llamadas telefonicas;
VI.  Agendar diligencias y citas para los regidores; y
VII.  Realizar todas aquellas funciones inherentes a su cargo, asi como aquellas que le

encomiende el regidor.
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XIL.1V. Funciones y Atribuciones principales del Presidente de
Comunidad.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Presidencia de Comunidad del Municipio de Mariano Arista Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
PRESIDENTE DE COMUNIDAD AYUNTAMIENTO
Escolaridad / Perfil profesional: No aplica

Objetivo del cargo

Los Presidentes de Comunidad, son figuras clave encargadas de gestionar el buen
funcionamiento de una comunidad de vecinos. Se trata del maximo representante de la
propia comunidad y, como tal, lo hard en todos aquellos asuntos que afecten a los
propietarios

Relacion de autoridad

REPORTAR A: AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: AYUNTAMIENTO

HORIZONTAL: AYUNTAMIENTO

PRINCIPALES FACULTADES Y OBLIGACIONES

I.  Acudir a las sesiones de cabildo con voz y voto;

Il.  Cumplir y hacer cumplir las normas Federales, Estatales y Municipales, los Acuerdos, que
dicte el Ayuntamiento al que pertenezca, asi como las deméas Disposiciones, que le
encomiende el Presidente Municipal;

I1l.  Cuidar dentro de su circunscripcion el orden, la seguridad de las personas y sus Propiedades:

V. Elaborar, con el Comité Comunitario, el programa de obras a realizar dentro de su
comunidad;

V.  Promover, previa autorizacion del Consejo de Desarrollo Municipal, la aprobacion del Plan
de trabajo del Ayuntamiento para la construccion de obras de utilidad publica de interés
social y la conservacion de las existentes;

VI.  Informar anualmente a la comunidad de su gestion y administracion, asi como entregar dicho

informe en sesion de cabildo;
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\

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII1.
XXIV.

Remitir su cuenta publica al Ayuntamiento dentro de los primeros tres dias de cada mes,
junto con la documentacion comprobatoria respectiva;

Imponer sanciones de acuerdo a los Bandos, Reglamentos, Decretos y, en su caso, al cobro
de multas a través de la oficina recaudadora;

Elaborar el padrén de los contribuyentes de su circunscripcion;

Si acredita tener la capacidad administrativa y si lo aprueba el Ayuntamiento, realizara, el
cobro del impuesto predial en la circunscripcidn que le corresponda y enterar su importe a
la tesoreria;

Realizar o vigilar las funciones del encargado del registro del estado civil de las personas
dentro de los limites de su circunscripcion;

Representar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal en las poblaciones que correspondan
a su circunscripcién territorial;

Informar al Presidente Municipal de los sucesos relevantes que se produzcan en su
jurisdiccion;

Orientar a los particulares sobre las vias legales que pueden utilizar para, resolver sus
conflictos;

Realizar todas las actividades que tengan como finalidad el bien de la comunidad,;

Auxiliar a las Autoridades Federales, Estatales y Municipales en el desempefio de sus
funciones;

Impedir que se expendan bebidas alcohdlicas en contravencion a las Leyes y Reglamentos;
Promover la participacion y la cooperacion de sus vecinos, la de grupos indigenas y
marginados en programas de beneficio comunitario;

Integrar las comisiones de agua potable y solicitar al Ayuntamiento expida el Reglamento,
que establezca las bases de su organizacién y facultades;

Proporcionar los servicios publicos necesarios a las comunidades dentro de su
circunscripcion;

Administrar el pantedn de su comunidad;

Expedir las bases para regular la instalacion y funcionamiento de los comerciantes
establecidos, dentro de su comunidad;

Expedir constancia de radicacion de los ciudadanos que vivan en su comunidad; y

Las demas que les otorguen las leyes.
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XI11. Funciones y Atribuciones principales del Secretario del

Ayuntamiento.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento

Titulo del cargo

Area de adscripcion

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con Titulo y Cédula Profesional en
Licenciatura en Administracion o area a fin a las
ciencias sociales, econémicas - administrativas.

Objetivo del cargo

acuerdo a sus atribuciones.

Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos, asi como apoyar
al Presidente Municipal en la conduccion de la politica interna, instrumentando lo
necesario para responder con calidad a las demandas ciudadanas dentro de un marco de
legalidad, de igual manera proveer de asesoria técnica a las unidades administrativas de

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

e AYUNTAMIENTO
e PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZOLTAL:

TESORERO MUNICIPAL

CONTRALOR MUNICIPAL Y ORGANO DE
CONTROL INTERNO

SUPERVISAR A:

OFICIAL DE PARTES

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y

FOMENTO AGROPECUARIO
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DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

COORDINADOR DE PLANEACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
COORDINADOR DE LA INSTANCIA DE LA
MUJER

COORDINADOR DE SALUD
COORDINADOR DE TURISMO
COORDINACION DE ARCHIVO
COORDINACION DE BIBLIOTECAS
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
COORDINACION DE INFORMATICA
TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

PRINCIPALES FACULTADES Y OBLIGACIONES

En las sesiones de cabildo:
I.  Despachar los asuntos de la competencia de Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal,;

Il.  Vigilar que los miembros del Ayuntamiento sean citados con la debida anticipacion a las
sesiones ordinarias y extraordinarias a que convoque el Presidente Municipal o los Regidores
en su caso;

Il. Participar con voz, pero sin voto;
IV.  Presentar en las sesiones ordinarias de Cabildo, jinforme del nimero de asuntos que hayan
sido turnados a comisiones, los despachados y el total de los pendientes;

V.  Elaborar el acta de acuerdos y llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados
y los acuerdos tomados con las respectivas firmas de conformidad por parte de los miembros

del Ayuntamiento asistentes a la sesion;
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VI.

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares y de los

presidentes de comunidad a fin de dar seguimiento preciso de su avance;

En la administracion:
Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayuntamiento;
Tener a su cargo el archivo municipal;
Tener a su cargo la junta de reclutamiento;
Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal,
Desempeniar el cargo de jefe del personal;
Vigilar que oportunamente en los términos de Ley se den a conocer a quienes corresponda
los acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal autentificados con su firma;
Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente Municipal,
para acordar el tramite correspondiente;
Tener actualizada la legislacion en su &mbito;
Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas certificaciones que acuerde el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal;
Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen despacho
de los asuntos;
Expedir las constancias de radicacion que le soliciten en los nucleos de poblacién donde no
haya presidente de comunidad;
Las demas que expresamente le encomiende el Presidente Municipal o le sefialen las Leyes,

Reglamentos y Acuerdos de Cabildo.
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XI11.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar Administrativo
del Secretario del Ayuntamiento

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Titulo del cargo Area de adscripcion
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA SECRETARIA DEL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO
Escolaridad / Perfil Profesional: Nivel Medio Superior concluido
Objetivo del cargo

Auxiliar de la Secretaria del Ayuntamiento en las actividades administrativas inherentes al
area.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PRINCIPALES FUNCIONES:

. Asistir en la elaboracion de las actas de sesiones de cabildo;

. Contestacion de oficios varios;

Il. Elaborar las certificaciones conforme a las indicaciones de su jefe inmediato;

IV.  Realizar los oficios correspondientes para poder apartar los edificios publicos que estén
disponibles;

V. Elaboracion de constancias de buena conducta, dependencia econémica, domicilio conyugal,
identificacion, identidad, ingresos, madre soltera, modo honesto de vivir, radicacion, no
radicacion, origen, productor y vulnerabilidad;

VI. Asistencia oficial al Secretario del Ayuntamiento;
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VII.  Atencion a regidores, presidentes de comunidad y al publico en general;
VIIl.  Recibir, revisar, tramitar y despachar correspondencia, segun instruccion del Secretario del
Ayuntamiento, remitir a responsables y dar seguimiento hasta el archivo de la misma;

IX.  Realizar las actividades relacionadas con la organizacion, atencion y mantenimiento, de la
plantilla laboral que opera en todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal,

X.  Proporcionar y estructurar los programas de capacitacion permanente para el desarrollo de
los recursos humanos, que permitan la profesionalizacién del personal dentro del sector
donde se desempefien;

XI.  Realizar el diagndstico situacional de las necesidades de capacitacion en las areas que
conforman el Ayuntamiento;

XIl.  Proveer a los departamentos de la metodologia necesaria para elaborar sus propuestas de
capacitacion;
XII.  Proponer las mejoras del sistema de evaluacion del desempefio a través de indicadores
alineados al Plan Municipal de Desarrollo;
XIV.  Realizar el reclutamiento y seleccidon del personal;
XV.  Dirigiry vigilar el cumplimiento del proceso de registro, altas y bajas del personal;
XVI.  Realizar las actividades derivadas de la junta de reclutamiento:
a. Empadronamiento de todos los individuos de edad militar;
b. Recibir todas las reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un informe a la
Oficina de Reclutamiento de Sector;
¢. Una vez recibidas las listas aprobadas de la Oficina de Zona, mandarlas publicar y
proceder a dar a conocer a los interesados su designacion, obligaciones, delitos y
faltas en que incurren por actos contrarios u omisiones a la ley y su reglamento;
d. Reunird y presentard a las autoridades militares encargadas de recibir a los
conscriptos en el lugar, dia y hora que se designe;
e. Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones de la Ley del Servicio Militar y

su reglamento a los individuos que no vayan a prestar servicios en activo.

XVII.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que le sean asignadas por el Secretario de

Ayuntamiento.
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XILI1. Funcionesy Atribuciones principales del Oficial de Partes.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento

Titulo del cargo Area de adscripcién

OFICIALIA DE PARTES SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Licenciatura en Administracion Pablica, en

Escolaridad / Perfil Profesional: Derecho o carreras afines.

Objetivo del cargo

Recibir, registrar, organizar, clasificar y distribuir la correspondencia que llega dirigida al
Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento y documentos recibidos a nombre del
Ayuntamiento del Municipio con la finalidad de agilizar la respuesta en que la autoridad
municipal sea competente asi mismo darle seguimiento a los oficios que son recibidos por
esta drea y canalizarlos a las diferentes areas competentes para que en conjunto se dé el
apoyo requerido a la ciudadania.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DESCENDENTE: NOTIFICADOR

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, para organizar la
correspondencia emitida o recibida por el area de Oficialia de Partes, coadyuvando de esta
forma a que todos los asuntos que se presentan sean atendidos oportunamente;

Il.  Turnar la correspondencia recibida al &rea del Ayuntamiento que corresponda, en tiempo y
forma;
I1l.  Recibiry distribuir la documentacion a las areas correspondientes;
IV.  Verificar la clasificacidn y el orden de la correspondencia, asi como la forma de archivar;
V.  Proporcionar al Director de Asuntos Juridicos y demas personal autorizado de la Secretaria
del Ayuntamiento, la informacion que requiera en apoyo a la sustanciacion y resolucion de
los expedientes a su cargo;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

Supervisar la entrega de la documentacion en la forma establecida por el notificador junto
con la bitacora;

Revisar el llenado de libros de registro de entradas y salidas de correspondencia de la
Secretaria del Ayuntamiento;

Asegurar que los paquetes de correspondencia se entreguen en tiempo y forma;

Recibir la documentacion de las dependencias y ciudadanos, estampando el sello oficial
indicando fecha, hora y firma de recibido;

Analizar con la Secretaria Particular del Presidente Municipal y el Secretario del
Ayuntamiento la correspondencia determinando el seguimiento y su archivo en su caso;
Elaborar los informes que en el &mbito de su competencia le sean requeridos por la
superioridad; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su cargo asigne el secretario del

ayuntamiento.

X1 Funciones y Atribuciones principales del Notificador de

Oficialia de Partes.

Nombre de la Unidad donde desempeina el cargo

Secretaria del Ayuntamiento

Titulo del cargo Area de adscripcion

NOTIFICADOR DE OFICIALIA DE

Secretaria del Ayuntamiento

PARTES
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacion basica concluida
Objetivo del cargo
Notificar de manera personal la documentacion recibida y expedida, asi como darle
seguimiento.
Relacién de autoridad
REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE: OFICIAL DE PARTES
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PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Notificar a la instancia competente la correspondencia que reciba;
Il.  Notificar acuerdos, oficios, citatorios o documentos oficiales;
1. Llevar un registro de entradas y salidas de la correspondencia recibida y correspondencia
expedida; y
IV.  Hace entrega de los oficios de la ciudadania a las diferentes areas del ayuntamiento

XIV. Funciones y Atribuciones principales del Contralor Municipal y

Titular del Organo de Control Interno.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Contraloria Municipal y Organo de Control Interno de Nanacamilpa de Mariano Arista,

Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcion
CONTRALOR MUNICIPAL Y
TITULAR DEL ORGANO DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
CONTROL INTERNO

Contar con Titulo y Cedula Profesional en
Licenciatura en Contaduria Pablica o area a
Escolaridad / Perfil Profesional: fin a las ciencias juridicas o econémicas -
administrativas. Con experiencia minima
comprobable de dos afios.

Objetivo del cargo

Es el 6rgano de control interno encargado de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
legales y normativas en materia contable, financiera y presupuestaria, a través de la
realizaciéon de auditorias y revisiones; prevenir, investigar, detectar y sancionar, en el
ambito de su competencia, conductas que constituyan faltas administrativas de las y los
servidores ptublicos y particulares; asi como de atender las obligaciones que le prevean las
normas constitucionales, legales y reglamentarias.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZONTAL: TESORERIA MUNICIPAL
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD INVESTIGADORA

UNIDAD SUSTANCIADORA'Y

DESENDENTE RESOLUTORA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRINCIPALES FUNCIONES:

l. Coordinar las actividades de las Unidades adscritas a la Contraloria Interna;

. Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de naturaleza

administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Ayuntamiento;

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

conducentes;
(\VA Verificar la adecuada integracion del presupuesto de egresos del Ayuntamiento;

V. Formular, con base en las auditorias y revisiones de control que se realicen, las observaciones

necesarias y verificar su cumplimiento;

VI. Llevar a cabo la implementacion de mecanismos internos que prevengan actos u omisiones
que pudieran constituir responsabilidades administrativas o corrupcion, en los términos establecidos

por los Sistemas Anticorrupcion general y local;

VII.  Dar seguimiento al procedimiento que lleve a cabo la Autoridad Investigadora, sobre la
investigacion de los hechos o conductas de los servidores publicos y particulares que puedan

constituir presuntas faltas administrativas, en términos de la legislacion aplicable;

VIIl.  Dar seguimiento al procedimiento que lleve a cabo la Unidad Substanciadora para substanciar
y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa de las y los servidores publicos del

Ayuntamiento y particulares, relativos a faltas administrativas no graves;
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IX. Dar seguimiento a los procedimientos de ejecucion de sanciones impuestas a las y los
servidores publicos del Ayuntamiento y particulares mediante resolucién dictada en el procedimiento

de responsabilidad administrativa;

X. Integrar y mantener actualizado el registro de las y los servidores publicos del Ayuntamiento
y particulares sancionados mediante resolucién dictada en el procedimiento de responsabilidad

administrativa, una vez que haya causado estado;

XI. Expedir constancias de la inexistencia de registro de sancion administrativa en el

Ayuntamiento, a quienes lo soliciten;

XIl.  Instruir o llevar a cabo el procedimiento para conocer, substanciar y resolver las
inconformidades que presenten los particulares, relacionadas con los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, llevados a cabo en el Ayuntamiento, en

términos de la legislacion aplicable;

XIIl.  Hacer uso de las medidas de apremio que sefiale la legislacion aplicable para hacer cumplir

sus determinaciones;

XIV. Conocer y resolver, en la esfera de su competencia, los recursos previstos en la legislacion

aplicable en materia de responsabilidades administrativas de servidores publicos;

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

la materia;

XVI. Recibir y resguardar la declaracion de situacién patrimonial y de intereses de las y los

servidores publicos del Ayuntamiento;

XVII. Resguardar y en su caso, hacer publica la informacion a la que accedan (relativa a las
declaraciones patrimoniales) observando lo dispuesto en la legislacién en materia de transparencia,

acceso a la informacidn publica y proteccion de datos personales;

XVIII. Llevar a cabo el control de las observaciones y recomendaciones generadas en las auditorias
y revisiones de control, para efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de las medidas

preventivas y/o correctivas que se hayan derivado;

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

investigacion y persecucion;
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XX.  Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las
areas de oportunidad de las unidades administrativas del Ayuntamiento, con objeto de alcanzar la

eficiencia administrativa;

XXI.  Certificar con su firma las fotocopias de documentos, cotejadas con su original, que obren en

los archivos de la Contraloria;

XXII. Realizar notificaciones a las partes, personalmente, por oficio o por estrados, de las

resoluciones que dicte en ejercicio de sus atribuciones;

XXIII. Emitir el Codigo de Etica conforme a los lineamientos que expida el Sistema Anticorrupcion,

nacional y local, asi como darle la correspondiente publicidad;

XXIV. Implementar mecanismos y areas de facil acceso que faciliten la presentacion de denuncias

por presuntas faltas administrativas;

XXV. Participar en los procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y obra publica, con el objeto de vigilar que se cumplan los ordenamientos legales aplicables,

a invitacion del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del comité de obras;

XXVI. Dar seguimiento o llevar a cabo el procedimiento para conocer y resolver las inconformidades
que presenten los particulares, relacionadas con los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos

y prestacion de servicios llevados a cabo en el Ayuntamiento, en términos de la legislacion aplicable;

XXVII. Coordinar o llevar a cabo la revision de que las adquisiciones de bienes, los arrendamientos

y la prestacion de servicios, se ajusten a los procedimientos normativos y montos autorizados;

XXVIIL. Integrar y hacer publico, a través del portal de Internet, el Registro de los nombres y
adscripcion de las y los servidores publicos que intervengan en procedimientos para contrataciones

publicas;

XXIX. Implementar un protocolo de actuacion en contrataciones, aplicando los formatos que se
utilizaran para que los particulares formulen un manifiesto de vinculos o relaciones de negocios,
personales o familiares, asi como de posibles conflictos de interés. Asi mismo, incluir la relacion de

particulares, personas fisicas y morales, que se encuentren inhabilitados;

XXX. Solicitar y obtener la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones. Por lo
qgue hace a la informacién relativa a las operaciones de cualquier tipo proporcionada por las
instituciones de crédito, les seré aplicable a todos los servidores publicos de la propia Contraloria

Interno, asi como a los profesionales contratados para la préctica de auditorias, la obligacion de
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guardar la reserva a que aluden las disposiciones normativas en materia de transparencia y acceso a

la informacion puablica;

XXXI. Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y disposicion de los ingresos
y recursos del Ayuntamiento por parte de los servidores publicos del mismo y desahogar los

procedimientos a que haya lugar;

XXXII. Intervenir en los procesos de entrega- recepcion por inicio o conclusion de encargo de los

servidores publicos del Ayuntamiento, que corresponda;
XXXIII. Llevar el registro de los servidores publicos sancionados;
XXXV, Atender consultas y emitir opiniones relacionadas con el &mbito de su competencia;

XXXV.Las demas que le sean previstas en normas constitucionales, legales y reglamentarias, o le

instruya el presidente Municipal o el Ayuntamiento.

XIV.1. Funciones y Atribuciones principales del Titular de la Unidad

Investigadora

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Contraloria Municipal y Organo de Control Interno de Nanacamilpa de Mariano Arista,

Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcién
TITULAR DE LA UNIDAD CONTRALORIA MUNICIPAL Y ORGANO
INVESTIGADORA DE CONTROL INTERNO
Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Derecho.

Objetivo del cargo

La Unidad Investigadora es el 6rgano encargado de la investigacion y, en su caso, realizara
la calificacion de las presuntas faltas administrativas de las y los servidores publicos del
Ayuntamientoy particulares, en los términos de la legislacion aplicable.

Relacion de autoridad

CONTRALOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL
RO SIS 6 ORGANO DE CONTROL INTERNO
Relaciones de coordinacion
CONTRALOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL
AC BRI ORGANO DE CONTROL INTERNO
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TITULAR DE LA UNIDAD

HORIZONTAL: SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PRINCIPALES FUNCIONES:

. Atender las quejas y denuncias que se formulen en materia de responsabilidad administrativa;
realizar la investigacion y calificacion de las faltas administrativas en que incurran las y los servidores
publicos del Ayuntamiento y particulares, a fin de presentar el Informe de Presunta Responsabilidad

correspondiente, o bien, emitir el acuerdo de conclusion y archivo del expediente respectivo;

Il Requerir toda informacion y documentacion a las demas areas del Ayuntamiento y a cualquier
persona fisica o moral, publica o privada, para integrar la investigacién de presuntas faltas

administrativas;

1. Seréa responsable de la integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del

expediente de investigacion en su conjunto;

(\VA Tratdndose de faltas administrativas en que incurran las y los servidores publicos del
Ayuntamiento, calificadas como no graves, elaborar el informe de presunta responsabilidad y realizar
las manifestaciones correspondientes a la autoridad substanciadora dentro del procedimiento de

responsabilidad administrativa;

V. Tratandose de faltas administrativas en que incurran las y los servidores publicos del
Ayuntamiento, calificadas como graves, coadyuvar con el Contralor Interno para la atencion y
seguimiento del expediente de responsabilidad administrativa, una vez que sea remitido a la autoridad

substanciadora;

VI. Hacer uso de las medidas que sefiale la legislacion aplicable para hacer cumplir las
determinaciones que dicte en la investigacion de presuntas faltas administrativas cometidas por las y

los servidores publicos del Ayuntamiento y particulares;

VII.  Podrésolicitar a la autoridad substanciadora o resolutora, que decrete las medidas cautelares

que sefiale la legislacion aplicable;

VIIl.  Conocer y resolver, en la esfera de su competencia, los recursos previstos en la legislacion

aplicable en materia de responsabilidades administrativas de servidores publicos;

IX. Certificar con su firma las fotocopias de documentos, cotejadas con su original, que obren en

los archivos de la Unidad Investigadora;
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X. Realizar notificaciones a las partes, personalmente, por oficio o por estrados, de las

resoluciones que dicte en ejercicio de sus atribuciones;

XI. Informar al Contralor Interno los hechos o conductas de los servidores publicos y particulares
gue puedan constituir presuntas faltas administrativas, de las que tenga conocimiento en el ejercicio

de sus facultades, diversas a las que esté investigando;

XIl.  Informar inmediatamente al Contralor Interno cuando, en el desarrollo de atribuciones, tenga

conocimiento de conductas que puedan constituir algin delito;

XIIl.  Rendir un informe anual de actividades al Contralor Interno, dentro de los primeros tres dias

habiles de cada mes; y

XIV. Las demas que le sean conferidas mediante normas legales y reglamentarias, asi como las que

le encomiende el Contralor Interno.

XIV.11. Funciones y Atribuciones principales del Titular la Unidad

Substanciadora y Resolutora

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Contraloria Municipal y Organo de Control Interno de Nanacamilpa de Mariano Arista,

Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcién
TITULAR DE LA UNIDAD CONTRALORIA MUNICIPAL Y ORGANO
SUBSTANCIADORA Y RESULTORA DE CONTROL INTERNO
Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Derecho.

Objetivo del cargo

La Unidad Substanciadora y Resolutora es el érgano encargado de la substanciaciéon y
resolucion de los procedimientos de responsabilidades administrativas instauradas contra
las y los servidores publicos del Ayuntamiento y particulares, con motivo de probables
faltas administrativas calificadas como no graves, en los términos de la legislaciéon aplicable.

Relacion de autoridad

CONTRALOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL

REPORTAR A: ORGANO DE CONTROL INTERNO

Relaciones de coordinacion
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CONTRALOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL
LG ELENIDIANITE: ORGANO DE CONTROL INTERNO
HORIZONTAL: TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA

PRINCIPALES FUNCIONES:

. Admitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Il Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa de las y los
servidores publicos del Ayuntamiento y particulares, relativos a faltas administrativas no graves,

conforme a la legislacion aplicable;

I"I. Requerir toda informacién y documentacion a las demas areas del Ayuntamiento y a cualquier
persona fisica o moral, publica o privada, para la debida substanciacién de los procedimientos de

responsabilidad administrativa de su competencia;

(\VA Certificar con su firma las fotocopias de documentos, cotejadas con su original, que obren en

los archivos de la Unidad Substanciadora;

V. Realizar notificaciones a las partes, personalmente, por oficio o por estrados, de las

resoluciones que dicte en ejercicio de sus atribuciones;

VI. Proveer a la ejecuciéon de las sanciones impuestas a las y los servidores publicos del
Ayuntamiento y particulares mediante resolucion dictada en el procedimiento de responsabilidad

administrativa;

VII.  Hacer uso de las medidas que sefiale la legislacion aplicable para hacer cumplir las
determinaciones que dicte en la substanciacion de presuntas faltas administrativas no graves

cometidas por las y los servidores publicos del ayuntamiento particulares;
VIIl.  Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer;

IX. Conocer y resolver, en la esfera de su competencia, los recursos previstos en la legislacion

aplicable en materia de responsabilidades administrativas de servidores publicos y particulares;

X. Hacer del conocimiento del Contralor Interno los hechos o conductas de las y los servidores
publicos y particulares que puedan constituir presuntas faltas administrativas, de las que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus facultades, diversas a las que sean material de los procedimientos
de responsabilidades que esté substanciando o haya substanciado;
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XI. Informar inmediatamente al Contralor Interno las sanciones impuestas a las y los servidores
publicos del Ayuntamiento y particulares mediante resolucion dictada en el procedimiento de

responsabilidad administrativa, para su integracion en el Registro correspondiente;

XII. Informar inmediatamente al Contralor Interno cuando, en el desarrollo de atribuciones, tenga

conocimiento de conductas que puedan constituir algin delito;

X1, Rendir un informe mensual de actividades al contralor Interno, dentro de los primeros tres

dias habiles de cada mes.

XII.  Lasdemas que le sean conferidas mediante normas constitucionales, legales y reglamentarias,

asi como las que le encomiende el Contralor Interno.

XIV.111. Funcionesy Atribuciones principales del Auxiliar de la

Contraloria Municipal

Nombre de la Unidad donde desempena el cargo

Contraloria Municipal y Organo de Control Interno de Nanacamilpa de Mariano Arista,

Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcién
Auxiliar del Contralor Municipal y CONTRALORIA MUNICIPAL Y ORGANO
Titular del Organo de Control Interno DE CONTROL INTERNO
Escolaridad / Perfil Profesional: Nivel Medio Superior concluido

Objetivo del cargo

Auxiliar del Contralor Municipal y Titular del Organo de Control Interno en las actividades
inherentes al drea adscrita.

Relacion de autoridad

CONTRALOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL
9E0) S 1 ORGANO DE CONTROL INTERNO
Relaciones de coordinacion
CONTRALOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL
AR DIENINE: ORGANO DE CONTROL INTERNO

pag. 85
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



FUNCIONES PRINCIPALES

l. Ser puntual en todas sus actividades y funciones;

. Elaboracion de agenda;

Il. Elaborar el material de concentracion para ser archivado;

V. Recibir las solicitudes de servicios por parte de los ciudadanos;

V. Recibir e informar asuntos que tengan que ver con el area correspondiente, para que todos

estén informados y desarrollar bien el trabajo asignado;

VI. Realizar y recibir llamadas telefénicas para tener informado al jefe inmediato de los

compromisos demas asuntos;

VII.  Obedecery realizar instrucciones administrativas que te sean asignadas por tu jefe inmediato.;
VIIl.  Mantener discrecién sobre todo lo que respecta a la contraloria municipal;
IX. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamento dentro de

la presidencia; y
X. Llevar a cabo la mejora y aprendizaje continuo.

XV. Funciones y Atribuciones principales del Tesorero Municipal

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

TESORERO MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL

Contar con Titulo y Cedula Profesional en
Licenciatura en Contaduria Pablica o carreras
a fin de las (ciencias econdémicas-
administrativas.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Objetivo del cargo

Recaudar, distribuir y registrar los recursos financieros del Municipio con base en los
principios de eficiencia y transparencia; teniendo como base el Marco Normativo existente,
contribuyendo a la clara operacion del Ayuntamiento.

Relacion de autoridad
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REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL

CONTRALOR MUNICIPAL TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

HORIZONTAL: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

COMISION DE REGIDURIA DE HACIENDA
PUBLICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONTADOR MUNICIPAL

COORDINADOR DE ADQUISICIONES

DESCENDENTE: COORDINADOR DE NOMINA

COORDINADOR DE CONTABILIDAD

COORDINADOR DE INGRESOS Y
CATASTRO

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.
VIII.

Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones;

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y disposiciones administrativas y fiscales;
Ejercer conforme a las Leyes, la facultad econémica-coactiva y practicar auditorias, a los
causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas;

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

Llevar la contabilidad del Ayuntamiento;

Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el control presupuestal del gasto;
Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras y administrativas;
Participar con la comisién de hacienda en la elaboracién de los proyectos de iniciativa de Ley

de ingresos;

pag. 87

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022




IX.  Formular los proyectos de Presupuesto de Egresos y prondstico de ingresos;
X.  Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta pablica para su firma
y envio;
XI.  Proponer al Ayuntamiento las medidas o disposiciones que tiendan a incrementar los recursos
econdmicos que constituyen la Hacienda Publica Municipal;
XII.  Disefiar y mantener actualizado un Sistema de Informacion y Orientacion Fiscal para los
contribuyentes de ingresos municipales;

XII. Mantener actualizado el padrén fiscal municipal;

XIV.  Proporcionar a la comision de hacienda, los datos necesarios para la elaboracion de los
proyectos de Leyes, Reglamentos y demas disposiciones que se requieran para el manejo
tributario;

XV.  Opinar y dar cumplimiento acerca de los convenios de coordinacién fiscal que celebre el
Ayuntamiento;

XVI.  Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion, cuando se
retire del cargo o concluya la administracion;

XVII.  Otorgar caucion para garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales; y

XVIII.  Las demas que le otorguen las Leyes, reglamentos, bandos de policia y disposiciones de
observancia.

XIX.  La Tesoreria Municipal para el cumplimiento de sus atribuciones tendra bajo su cargo unay
las siguientes areas:

a) Contador Municipal
b) Coordinacion de Adquisiciones
c) Coordinacion de Nomina
d) Coordinacion de Contabilidad
e) Coordinacion de Ingresos y Catastro
XV.I. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar Administrativo
del Tesorero Municipal.
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcion
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
TESORERO MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en areas a fines a las ciencias
econdmico-administrativas.

Objetivo del cargo

Ejecutar los procesos administrativos y auxiliar en las actividades encomendadas por la
Tesoreria Municipal.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: TESORERO MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: TESORERO MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

.

.
M.
V.
V.
VI.
VIL.
VIII.

Elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la Tesoreria Municipal;
Seguimiento a pago de facturas de servicios (Combustible, TELMEX, y CFE);
Elaboracion de comprobaciones de facturas.

Elaboracion de Requisiciones de los requerimientos del area de tesoreria (Insumos);
Depésitos bancarios;

Colaboracion en diversos eventos;

Apoyo a elaboracion de cuenta publica; y

Elaborar y dar seguimiento a Plan Operativo Anual y Matriz de Indicadores de Resultados

de Tesoreria Municipal.

XV.11. Funciones y Atribuciones principales del Contador Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

CONTADOR MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
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Contar con Titulo y Cedula Profesional en
Licenciatura en Contaduria Puablica o carreras
a fin de las ciencias econémicas-
administrativas.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Objetivo del cargo

Coordinar el registro de las operaciones contables que efectien las dependencias
municipales para la integracion de la Cuenta Pablica del Ayuntamiento, con base en el
presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y
estableciendo las medidas necesarias para la operaciéon de los programas de inversion y
gasto corriente.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: TESORERO MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: TESORERO MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Someter a la aprobacion del Tesorero Municipal la normatividad que deberan observar las
dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente y de inversion;

Il.  Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
ejercicio fiscal;

I1l.  Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del Ayuntamiento;

IV.  Determinar el uso, destino y aplicacion de los fondos y valores propiedad del Ayuntamiento,
previa autorizacion del Tesorero Municipal;

V.  Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades federales o estatales
para el uso y control de los Recursos Financieros destinados para la ejecuciéon de los
programas de inversion que sean financiados por estos ambitos de gobierno;

VI.  Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes a los programas
de inversidn; asi como de las transferencias efectuadas por los gobiernos federal y estatal
para apoyar la realizacion de obras o acciones por parte del Ayuntamiento;

VII.  Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de inversion los

procedimientos, normas y demas mecanismos que sean necesarios para el ejercicio y control

del presupuesto de los programas de inversion, asi como solicitarles su propuesta de obras o
acciones a realizarse anualmente;
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VIIl.  Realizar la Integracion de la cuenta publica;

IX.  Llevar el control financiero de las obras que se realizan con recursos federales, estatales y
municipales;

X.  Proponer a la consideracién del Tesorero Municipal las medidas que sean necesarias para
corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los programas de inversion, asi
como la integracion de los expedientes técnicos de obra;

XI.  Verificar que se realicen los cortes de caja diario y que se elaboren los registros contables
gue permitan su control;

XIl.  Coordinar la elaboracién de los informes financieros mensuales y la Cuenta Publica Anual
del Ayuntamiento, revisando que la integracion y soporte se lleve a cabo conforme a las
disposiciones aplicables, por el Organo Superior de Fiscalizacion;

XII.  Conocer y difundir entre los servidores publicos municipales las normas que deben observar
para el registro de las operaciones financieras y contables que expida el Organo Superior de
Fiscalizacion;

XIV.  Presentar al Tesorero Municipal los informes financieros mensuales y la Cuenta Plblica
Anual para su aprobacion;

XV.  Supervisar que se efectien las comprobaciones que sean necesarias ante el Organo Superior
de Fiscalizacién para atender las observaciones que ésta presente, verificando que se dé
cumplimiento a las responsabilidades que requiera la dependencia y a los lineamientos
establecidos en la Ley Organica para el Organo Superior de Fiscalizacion; y

XVI.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

XV.I111. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de
Contabilidad.
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcién
ggg?gé?ﬁggg])]s TESORERIA MUNICIPAL
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Contar con Titulo y Cédula Profesional en
Licenciatura en Contaduria Puablica o carreras
a fin de las ciencias econémicas-
administrativas.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Objetivo del cargo

Orientar la ejecucion de las acciones que permitan la recaudacién de ingresos y el control
de los mismos, asi como los mecanismos que sean necesarios para la recuperaciéon de los
créditos fiscales a favor del ayuntamiento.

Relacion de autoridad

[UAHDIITA £ TESORERO MUNICIPAL
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE: TESORERO MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Elaborar un programa presupuestario denominado ‘“Presupuesto Basado en Resultados”,
cuyo objetivo incluye las acciones, asi como procedimientos necesarios para desarrollar y
fortalecer las fases para la planeacion, programacion, presupuestacion, seguimiento y
evaluacion programatico — presupuestal.

Il.  Elaboracion y seguimiento de la Matriz de Indicadores del programa presupuestario
correspondiente, a través de informes trimestrales;

Il Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro contable
presupuestal de las operaciones financieras;
IV.  Realizar la captura de la Cuenta Pablica de Ingresos y Egresos, Municipales, Estatales y
Federales en el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG 1V);
V. Realizar actividades inherentes la integracion de la Cuenta Publica;
VI. Elaboracion de Conciliaciones Bancarias de cada de unos de los programas recibidos;
VII.  Llenado de informacion trimestral en la Plataforma del Sistema de Evaluacion de
Amortizacion Contable (SEVAC);
VIIl.  Revision, analisis e impresion de estados financieros, auxiliares y lo relacionado con la
informacion financiera;
IX. Integracion de los indicadores relativos a la Tesoreria Municipal, de manera correlativa al
Modulo 2 Hacienda, de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal;
X.  Colaboracidn en la elaboracion del Pronostico de Ingresos.
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XI.  Colaboracién en la elaboracion del Presupuesto de Egresos;
XII. Colaboracion en la elaboracion de la Ley de Ingresos; y

XII.  Desarrollar las deméas funciones inherentes al rea de su competencia.

XV.1V. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Adquisiciones.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
COORDINADOR DE /
ADQUISICIONES TESORERIA MUNICIPAL

Contar con Titulo y Cédula Profesional en
Licenciatura en Contaduria Pablica o carreras
a fin de las ciencias econémicas-
administrativas.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Objetivo del cargo

Establecer disposiciones administrativas tendientes a la correcta administracién y ejercicio
de los recursos que se destinen a la adquisicion y contratacion de servicios que requiere el
Municipio, para llevar a cabo sus diferentes programas, proyectos y acciones materia de su
competencia, conforme a los procedimientos, criterios y objetivos establecidos por las
normas y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: TESORERIA MUNICIPAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: TESORERIA MUNICIPAL

HORIZONTAL: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AUXILIAR DEL COORDINADOR DE

DESCENDENTE: ADQUISICIONES
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PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

Participar en el Plan Operativo Anual de Tesoreria;

Llevar a cabo el Padron de los proveedores;

Detecta la necesidad del bien o servicio y verifica que el bien se encuentre disponible en el
almacén o que el servicio pueda ser proporcionado;

Controlar los recursos materiales del almacén manteniendo al dia su inventario fisico;
Recibir los requerimientos de recursos materiales solicitados por las unidades responsables
del Ayuntamiento;

Realiza el procedimiento para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios;

Realiza el procedimiento para las licitaciones;

Revisar los planes y programas de contratacion y formular las observaciones vy
recomendaciones que estimen pertinentes;

Vigilar que se cumplan con los procedimientos que establezca la ley federal de la materia,
cuando los recursos sean de esa naturaleza;

Verificar que las contrataciones que se celebren retnan los requisitos de ley:

Autorizar en los procedimientos de contratacion, cuando implique un beneficio sustancial en
los costos, un anticipo hasta del cincuenta por ciento del monto total de la operacion;
Identifica a los proveedores que oferten los bienes o servicios requeridos;

Solicita a los proveedores las cotizaciones;

Participar y coordina la integracién y funcionamiento del comité de adquisiciones del
Municipio;

Informar periddicamente al Tesorero Municipal del resultado de las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios;

Realiza las comprobaciones correspondientes; y

Demés funciones que asigne la Tesoreria Municipal.

XV.VL.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar del

Coordinador de Adquisiciones.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
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AUXILIAR DEL COORDINADOR DE

ADQUISICIONES TESORERIA MUNICIPAL
Haber concluido el nivel medio superior o
Escolaridad / Perfil Profesional: carrera técnica en areas a fines a las ciencias

econdmico-administrativas.

Objetivo del cargo

Ejecutar los procesos administrativos y auxiliar en las actividades propias de la
coordinacién encomendadas por el coordinador de adquisiciones.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: COORDINADOR DE ADQUISICIONES
Relaciones de coordinaciéon
ASCENDENTE: COORDINADOR DE ADQUISICIONES

PRINCIPALES FUNCIONES:

Controlar y administrar la recepcidn, resguardo, entrega y/o salida de las compras de
materiales, equipos o productos adquiridos;

Recibir y analizar ofertas y condiciones de pago propuestas por los proveedores
invitados verificando que cumpla con los requisitos solicitados;

Actualizar la lista de proveedores con la que cuenta el Municipio;

IV.  Promover la incorporacion y actualizacion de informacion de proveedores;
V.  Llevar a cabo un archivo interno dentro de la Direccion de Adquisiciones;
VI.  Controlar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de la
coordinacion de adquisiciones; y
VII.  Las demas que le sean asignadas.
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XV.V. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de Némina.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcién

COORDINADOR DE NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con Titulo y Cedula Profesional en
Licenciatura en Contaduria Pablica o carreras
a fin de las ciencias econémica-
administrativas.

Objetivo del cargo

apego a las disposiciones legales vigentes.

Planear, dirigir y controlar, las actividades encaminadas al logro de los fines establecidos
en materia de personal, de acuerdo a los requerimientos presentados por las diversas
dependencias del Ayuntamiento, para el adecuado funcionamiento de las mismas, con

Relacion de autoridad TESORERO MUNICIPAL

REPORTAR A: TESORERO MUNICIPAL
Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: TESORERO MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Programar, supervisar y controlar el

quincenal;

oportuno procesamiento y emision de la némina

Il.  Coadyubar en establecer procedimientos para el control de la asistencia del personal;

1. Aplicar el Tabulador de Sueldos y Salarios acorde el Catalogo de Puestos, asi como operar

un eficiente sistema de cambios, que te envia la Secretaria del Ayuntamiento

IV.  Aplicar las sanciones legales y administrativas para llevar a cabo el cumplimiento de las

politicas y normas en materia de personal;
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V.  Evaluar los resultados obtenidos en los diversos procesos desarrollados, con el propdsito de

encausarlos al logro de los objetivos establecidos, mediante informes enviados al Tesorero

Municipal,

VI.  Elaborar las inconsistencias mensuales acorde a la Ley de Coordinacion Fiscal;

VII.  Elaborar la informacién y publicacion de las actividades de la Tesoreria Municipal en la

Plataforma Nacional de Transparencia y en la Pagina Municipal; y

VIIl.  Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

XV.VI. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Ingresos y Catastro.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Tesoreria Municipal de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcién

COORDINADOR DE INGRESOS Y
CATASTRO

TESORERIA MUNICIPAL

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con Titulo y Cedula Profesional en
Licenciatura en Contaduria Pablica o carreras
a fin de las «ciencias econdmica-
administrativas.

Objetivo del cargo

Atender las solicitudes de los usuarios que acuden a realizar algtn trdmite en materia
catastral, organizando las actividades que sean necesarias para llevar un control sobre los

mismos.

Relacion de autoridad TESORERO MUNICIPAL

REPORTAR A: TESORERO MUNICIPAL
Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: TESORERO MUNICIPAL
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PRINCIPALES FUNCIONES:

Analizar los predios ubicados en el territorio municipal con base en los datos técnicos
gue integran el Sistema de Recaudacién Predial;

Mantener coordinacion con las dependencias del &mbito federal y estatal, a fin de
intercambiar informacién en materia catastral del municipio;

Atender al publico y a las dependencias gubernamentales que acuden a solicitar

servicios o informacion catastral;

IV.  Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites en materia
catastral;

V.  Expedir las certificaciones de claves catastrales que sean solicitados;

VI.  Busqueda de documentos en el archivo de catastro;

VII.  Expedir las manifestaciones catastrales que sean solicitados, previo pago de los
mismos por los interesados;

VIIl.  Elaborary canalizar las érdenes de movimientos que involucren el proceso catastral;

IX.  Revisar la integracion de las carpetas por comunidad, anexando los movimientos
generados durante el proceso de supervision que se efectie;

X.  Participar en la elaboracion de los catdlogos que se realicen por manzanas, calles,
colonias, localidades, areas homogéneas, entre otros;

XI.  Analizar la informacion contenida en la documentacion que reciben las agencias
catastrales y coordinar la ejecucion de los tramites solicitados en las mismas;

XII. Efectuar el andlisis de las zonas que en virtud de sus necesidades, economia,
dimensiones, estrategias e importancia requieran de levantamientos topograficos
indirectos o de los apoyos tecnoldgicos que sean necesarios;

X1, Asignar las claves catastrales a los inmuebles que se encuentran ubicados dentro del
Municipio y que sean de nueva incorporacion o sus modificaciones impliquen una
reasignacion de la misma;

XIV.  Realizar la investigacion predial de caracter técnico y administrativo de los
inmuebles que asi lo requieran;

XV. Realizar el cobro del impuesto predial;

XVI.  Cobro de los diversos conceptos y registro de los ingresos diarios.

XVII.  Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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XVI. Funciones y Atribuciones principales del Director de Asuntos

Juridicos

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

DIRECTOR DE ASUNTOS

JURIDICOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Contar con Titulo y Cédula Profesional en
Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Derecho. Con experiencia
minima de tres afios comprobable.

Objetivo del cargo

Brindar asistencia juridica a la administracién municipal en el desarrollo de sus funciones,
teniendo como finalidad la proteccion de los intereses del mismo y de la ciudadania en
general.

Relacion de autoridad

[UEAHOIITA £ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL
HORIZONTAL: ,
SINDICO MUNICIPAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
IS I DIEN S DIRECTOR DE ASUNTOS ]URfDICOS

PRINCIPALES FUNCIONES:

I. Supervisar y Vigilar el adecuado seguimiento a los Procesos Jurisdiccionales en materia:

= |aboral
= Civil
= Mercantil

= Administrativa
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Penal

= Agraria

Examinar y realizar la contestacion y elaboracién de Amparos que corresponden a las
autoridades municipales, direcciones y areas que integran el Ayuntamiento de
Nanacamilpa de Mariano Arista;

Brindar asesoria juridica a los Regidores, Presidentes de Comunidad y las &reas
administrativas, que integran el Ayuntamiento, acciones que son llevadas a cabo dentro

de un marco de responsabilidad, de ética profesional, honradez, y certeza juridica;

IV.  Dar certeza juridica, asi como tener capacidad de respuesta en la defensa para el desahogo
de diferentes diligencias ante las instancias judiciales correspondientes;

V.  Prestar asistencia técnica-juridica y emitir conceptos en los asuntos encomendados por la
Administracién Municipal.

VI.  Asistir y participar en representacion de la Administracion a reuniones, consejos, juntas
y comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la Autoridad
competente.

VII.  Atender que todos los asuntos administrativos se cifian a la Constitucion, las leyes y
demas normas y reglamentos en vigencia;

VIIl.  Elaborar y/o revisar los proyectos de ley, resoluciones, acuerdos, y demas actos
administrativos que expida la administracion municipal;

IX.  Elaborar y/o revisar los contratos, convenios, acuerdos, en cualquiera de sus modalidades
que requiera suscribir la Administracién Municipal;

X.  Efectuar las diligencias necesarias para dar cumplimiento a las sentencias que por
disposiciones de la ley se impongan al Municipio;

Xl.  Colaborar con el Presidente Municipal en las acciones juridicas y administrativas
requeridas para una eficiente Administracion Municipal;

XII.  Preparar y presentar informes de las actividades realizadas con la oportunidad y
periodicidad requerida;

XIIl.  Las demas inherentes a la Direccién de Asuntos Juridicos.
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XVL.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar del Director de

Asuntos Juridicos.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

AUXILIAR DEL DIRECTOR DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Escolaridad / Perfil Profesional:

Nivel Medio superior concluido, pasante de la
Licenciatura en Derecho

Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades inherentes de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

PRINCIPALES FUNCIONES:

Recibir oficios de las distintas dependencias y ciudadania que acude a oficinas;
Llevar el control de los oficios recibidos;

Elaboracion de oficios;

IV.  Realizar ante los diversos Organismos Publicos como Privados los trdmites correspondientes
y competentes, asi como los administrativos que se llevan en la Direccion Juridica basada en
la certeza, lealtad y ética profesional con las que esta comprometida esta Direccion;

V.  Publicar los Edictos por el tiempo que lo establezca la ley, emitidos por los diversos Juzgados
e Instancias Judiciales en los estrados que para tal efecto estan ubicados en la Presidencia
Municipal,

VI.  Asistir a las reuniones en representacion del director cuando asi se estime necesario;

VII.  Brindar la atencion necesaria a las actividades delegadas por el Director de Asuntos Juridico

y a su vez supervisar el desempefio de las diversas actividades competentes a esta Direccion.
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XVII. Funciones y Atribuciones principales del Director de Seguridad

Publica y Vialidad.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcién

DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA Y VIALIDAD

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Derecho, preferentemente
especializacién en seguridad publica o
recursos humanos y contar con experiencia
minima de cinco afios en la materia.

Objetivo del cargo

Brindar seguridad a través de la prevencién, vigilancia y proximidad social policial,
desempefiando sus funciones con calidad humanista, actuar con ética, actualizado y
proactivo, teniendo como propésito salvaguardar la integridad fisica y el patrimonio de las
personas, prevenir y perseguir la comision de delitos e infracciones a las disposiciones
gubernativas y de policias, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publica, se
busca limitar o disminuir la comisién del delito en donde se ha dado el mismo, mediante
operativos, rastrillos, filtros, puntos de control y presencia policial.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REGIDOR DE LA COMISION DE
SEGURIDAD PUBLICA

RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:

PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZONTAL:

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

COORDINADOR DE INFORMATICA
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COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

COMISION DE REGIDURIA DE
GOBERNACION Y SEGURIDAD PUBLICA

DESCENDENTE: COORDINAOR DE PROTECCION CIVIL

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

VINCULOS: FAMILIA

COORDINADOR INSTANCIA DE LA MUJER

PRINCIPALES FUNCIONES

VI.
VIL.

VIIIL.

XI.

Elaborar su Plan Operativo Anual con base a los programas y proyectos establecidos en el
Plan Municipal de Desarrollo, en el Presupuesto de Egresos, apegarse al correcto
cumplimiento y desarrollo del mismo;

Elaborar el reglamento interno, los manuales de procedimientos y servicios al publico;
Elaborar, integrar y remitir a la Coordinacion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién el
informe mensual de avance en los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo Anual;
Elaborar el Bando de Policia y Gobierno Municipio de Nanacamilpa de Mariano Arista
Tlaxcala.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el Sistema de Seguridad Publica y proteccion
de ciudadania del municipio;

Formar parte del Consejo Municipal de Seguridad Publica;

Formular y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Direccion de
Seguridad Pablica Municipal. Independientemente de que se conserven en la Secretaria del
Ayuntamiento;

Instrumentar las politicas de Seguridad Publica que le determinen las autoridades
competentes previo acuerdo del Ayuntamiento;

Coadyuvar a la correcta aplicacion del Bando de Policia y Gobierno Municipio de
Nanacamilpa de Mariano Arista Tlaxcala, y el Reglamento de la Ley de Comunicaciones y
Transportes en el Estado de Tlaxcala en materia de transporte publico y privado:

Recibir y atender las demandas y denuncias que le presente la poblacion del Municipio;
Informar al Presidente Municipal de aquellas solicitudes de proteccion y seguridad que se

encuentren fuera de sus atribuciones y jurisdiccion;
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XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Canalizar a las autoridades competentes las demandas y denuncias de la poblacion que estén
fuera de sus atribuciones y jurisdiccion;

Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento para efectos de programar cursos de
capacitacion y adiestramiento del personal adscrito a esta Direccion de Seguridad Publica y
Vialidad;

Sugerir y aplicar las bases sobre los programas en la prevencion de las faltas administrativas
y delitos, dentro del ambito de su competencia;

Establecer la creacion, estructuracion y aplicacion de los programas tendientes a prevenir y
combatir los hechos delictivos de acuerdo a la gravedad de los delitos y al indice de
criminalidad de la circunscripcion territorial;

Ordenar la creacidn de bancos de informacidn que permitan el establecimiento de programas
especiales gque conlleven a la formacion de una estrategia de prevencién y combate para la
delincuencia, asi como para la coordinacién de los diferentes cuerpos policiales;

Presentar de manera oportuna y confiable a las distintas instituciones pablicas involucradas
en la prevencion y combate al delito la informacion que se genere en pro de la prevencion e
informar a la comunidad con el fin de ampliar la cultura civica en materia de seguridad;
Disefiar instrumentos y programas de educacion preventiva, en materia de seguridad publica,
vialidad, proteccion civil y de organizacion vecinal para la prevencion del delito y de
accidentes, apoyandose, entre otros, en medios eficaces de promocion y comunicacién
masiva para que la poblacion tenga conocimiento de ellos;

Impulsar y fortalecer la profesionalizacion del personal dedicado a las tareas de seguridad
publica, de su capacitacion permanente, continua y sistematica, adecuada, asi como del
servicio profesional de carreray de la mejora de las condiciones laborales y salariales de este
personal;

Proponer al titular del Ayuntamiento, todas las politicas y medidas que propicien una
conducta policial basada en los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, combatiendo de manera enérgica y eficaz
cualquier abuso o desviacion en la conducta policial, asi como aplicar y dirigir dichas
politicas en el &mbito de su competencia;

Administrar y aplicar los recursos que le sean designados, a efecto de realizar una equitativa
distribucion de los mismos entre las diferentes areas que la integran, asignando de acuerdo a
las necesidades y requerimientos de cada una de ellas, los recursos financieros, humanos y

materiales de que disponga y de acuerdo a la normatividad existente para el efecto;
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Prevenir la comision de infracciones, mantener la seguridad, el orden publico y la

Supervisar y evaluar el desempefio de todos los elementos y del personal administrativo en

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la

finalidad de intercambiar informacidn, en razén de mejorar continuamente la calidad en el

XXII.
tranquilidad de las personas;
XXIII.
la aplicacion del presente manual;
XXIV.
Servicio Pablico Municipal; y
XXV.

Las demas funciones que las leyes y reglamentos lo faculten.

XVII.1 Funciones y Atribuciones principales del Subdirector de

Seguridad Puablica y Vialidad.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcién

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA Y VIALIDAD

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con Licenciatura, preferentemente
especializacién en seguridad publica o
recursos humanos y contar con experiencia
minima de cinco afios en la materia.

Objetivo del cargo

Cumplir con la operatividad y protocolos de los reglamentos y estrategias establecidas,
serd responsable de la supervisién y control de los elementos bajo su mando.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y

REPORTAR A: VIALIDAD
Relaciones de coordinacion
PRESIDENTE MUNICIPAL
ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

DESCENDENTE: COMANDANTE

VI.

PRINCIPALES FUNCIONES.

Procurar que sus subordinados cuenten con los equipos necesarios para el cumplimiento de
sus tareas, verificar en todo momento, el uso correcto de los equipos;

Serd el responsable de impartir la instruccion a sus subordinados y velara por que estos se
conduzcan con probidad en el cumplimiento de sus actividades;

Mantener comunicacion constante con sus subordinados, de los cuales recibira parte de
novedades, reportes, informes, bitacoras y demas informacién que se genere por la naturaleza
misma del trabajo;

Realizar labores de inspeccion en las areas y vehiculos asignados a sus subordinados y
reconvenirlos cuando existan faltas o deficiencias en el servicio;

Mantener informado periédicamente a su superior jerarquico inmediato sobre el desempefio
de los subordinados, areas, equipo y vehiculos a su cargo; y

Las demas actividades inherentes a su puesto o que le sean asignadas por el Director de
Seguridad Publica y Vialidad.

XVILII. Funciones y Atribuciones principales del Enlace de Seguridad
Publicay Vialidad.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

ENLACE DE SEGURIDAD PUBLICA Y | DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD VIALIDAD

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con experiencia minima de cinco afios
en materia de Seguridad Pablica.

Objetivo del cargo
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Fungir como Enlace Estatal a fin de llevar a cabo los procesos de evaluacién del personal
de Seguridad Publica.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

Relaciones de coordinacién

PRESIDENTE MUNICIPAL

ASCENDENTE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

PRINCIPALES FUNCIONES:

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

Es el elemento de Enlace entre la Direccién de Seguridad Publica y la Comision Estatal
de Seguridad, asi como otras dependencias;

Llevar a cabo los procesos de evaluaciones del personal de Seguridad ante el Centro de
Evaluacidn de Control y Confianza;

Registro ante el sistema nacional de Seguridad Publica;

Registro ante Armeria para la licencia colectiva No. 120, asi como las capacitaciones
proporcionadas por el Instituto Inicial de la Comision Estatal;

Acuerdo con la superioridad en los asuntos técnicos, administrativos y operacionales;
Asistir  a reuniones de trabajo en las diferentes &reas de la Comision Estatal de
Seguridad y Centro de Evaluacién de Control y Confianza:

Elaborar Estado de Fuerza en forma mensual para la Comision Estatal de Seguridad y
centro de evaluacion de control y confianza, asi como los oficios correspondientes;
Supervisar que los elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Publica cuenten con
la documentacion necesaria para las evaluaciones, de control y confianza, registro ante
el sistema nacional de seguridad nacional, licencia colectiva no. 120 para la portacion

de armas y la certificacion Unico policial (CUP).
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XVILII. Funciones y Atribuciones principales del Comandante de
Seguridad Publica y Vialidad.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
COMANDANTE DE SEGURIDAD DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
PUBLICA Y VIALIDAD VIALIDAD

Contar con educaciéon media superior.
Escolaridad / Perfil Profesional: experiencia minima de tres afios en
Seguridad Publica.
Objetivo del cargo

Cumplir con la operatividad y protocolos de los reglamentos, estrategias establecidas en
la Jurisdiccién Correspondiente.

Relacion de autoridad

SUB DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
Y VIALIDAD

REPORTAR A:

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTE MUNICIPAL

ASCENDENTE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

POLICIA PREVENTIVO
DESCENDENTE:

PARAMEDICO

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Acordar con el director y sub director el despacho de los asuntos de su competencia;
Il.  Vigilar que el personal bajo su mando dentro de los plazos legalmente establecidos ponga a
disposicidon de la autoridad competente a los detenidos o bienes asegurados o que estén bajo

custodia y que sean objeto, instrumento o producto del delito, tratdndose de flagrancia o
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VI.
VIL.

VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

detenciones realizadas en los casos en que sean formalmente requerida para ello, rindiendo
el parte de novedades y levantando las actas correspondientes;

Elaborar, ejecutar, mantener actualizado y evaluar el programa operativo donde ademas se
preven los procedimientos para dar cumplimiento al programa de seguridad publica
municipal;

Supervisar y evaluar el desempefio de los elementos operativos en la aplicacion de los
ordenamientos municipales;

Proponer al director las estrategias operativas para mantener y restablecer el orden publico y
la paz social;

Establecer la logistica e implementar en eventos publicos masivos;

Proponer al director los programas, lineamientos y medidas necesarias para la difusion y
prevencion de infracciones o faltas administrativas y de delitos;

Participar en el cumplimiento de los convenios de coordinacion que se celebren con otros
gobiernos municipales, estatales y de la federacion en materia de seguridad publica;
Encargado de recibir y atender los reportes por radio de los elementos que patrullan via
terrestre y mavil, por los caminos y cabecera del municipio;

Recibir los reportes de la ciudadania via telefonica de todo tipo de incidencias delictivas del
municipio;

Proporcionar a tiempo las novedades al director o subdirector de todas las contingencias que
se presenten en turno;

Se encarga del funcionamiento del centro de comunicaciones;

Responsable de controlar todos documentos administrativos y de informar al turno entrante;

y
Las demas que le indique el titular de la direccion.

XVILIV. Funciones y Atribuciones principales del Sub Comandante de
Seguridad Publica y Vialidad.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Honorable Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

Sub Comandante de Seguridad Pablica | DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
y Vialidad VIALIDAD
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Contar con educacién media superior
Escolaridad / Perfil Profesional: experiencia minima de tres afios en materia de
Seguridad Publica.
Objetivo del cargo

Cumplir con la operatividad y protocolos de los reglamentos estrategias establecidas en la
Jurisdicciéon Correspondiente.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

ASCENDENTE:
COMANDANTE

Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

ASCENDENTE: COMANDANTE

SUB COMANDANTE

POLICIA PREVENTIVO
DESCENDENTE:

PARAMEDICO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Verificar que los policias preventivos cumplan en la via publica con las actividades de proteger
y de servir a los ciudadanos;
Il.  Hacer cumplir el Reglamento de Transito Municipal;
I1l.  Vigilar que los oficiales den cumplimiento al Bando de Policia y Gobierno;
IV.  Coordinar esfuerzos en Seguridad Publica para proyectar, vigilar y mejorar la vialidad del
Municipio;
V.  Implementar las acciones de educacion vial a conductores y peatones;
VI. Manejar formas estadisticas acerca de los accidentes viales, con el fin de dar aclaraciones o
informacion a los interesados;
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VIL.

VIII.

Tramitar el registro de accidentes, consignaciones a Averiguaciones Previas y el registro de

detenidos;

En el ejercicio de sus funciones toma decisiones cuando se le presentan alternativas en un 90% y

tiene capacidad para opinar sobre sus tareas en el mismo porcentaje;

Proporcionar semanalmente al Director de Seguridad Publica y Vialidad, el informe de novedades

registradas para informacion al Presidente Municipal y su Gabinete;

Apoyar al personal administrativo en el control de Inventario, control de reparacion y

mantenimiento de vehiculos, radios y equipo de las unidades.

XVILV. Funciones y Atribuciones principales del Policia Preventivo de

Seguridad Puablica y Vialidad.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcion

POLICIA PREVENTIVO DE
SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con educacién media superior
experiencia minima de tres afios en materia de
Seguridad Publica.

Objetivo del cargo

Participar de manera coordinada dentro de la corporacién de policia, anteponiendo
valores que protejan la seguridad y su patrimonio.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: COMANDANTE
Relaciones de coordinacion
PRESIDENTE MUNICIPAL
ASCENDENTE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD
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SUB DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA'Y
VIALIDAD

COMANDANTE

SUB COMANDANTE

HORIZONTAL: PARAMEDICO

PRINCIPALES FUNCIONES

Prevenir la comision de infracciones y delitos, asi como mantener o restablecer la seguridad,
el orden publico y la tranquilidad de las personas;

Presentar ante el juez municipal a los infractores de los ordenamientos municipales cuando
exista flagrancia;

Notificar los citatorios emitidos por el juez municipal;

V. Vigilar mediante patrullaje los lugares que sean identificados como zonas de mayor
incidencia delictiva o en general de conductas antisociales;

V.  Ejecutar los arrestos administrativos ordenados por el juez municipal;

VI.  Ejecutar el programa operativo y las 6rdenes legales que reciban de sus superiores
jerarquicos;

VII.  Prestar el apoyo en situaciones 0 eventos jerarquicos o extraordinarios ya sea para mantener
o restaurar el orden publico;
VIIl.  Promover la cultura civica y la seguridad publica.

IX.  Elaborar los partes informativos y puestas a disposicion;

X.  Vigilar y mantener el orden y seguridad en las calles y sitios publicos para evitar que se
perpetren los robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su
patrimonio;

XI.  Preservar las pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos probablemente delictivos
de forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitacion del
procedimiento correspondiente;

XIl.  Mantener la paz y el orden publico;
XIIl.  Proteger a las personas y su patrimonio;
XIV.  Auxiliar al Ministerio Publico en sus funciones;
XV.  Ordenar y vigilar la vialidad y el transito en las calles;
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Orientacion de la ciudadania con relacién al cumplimiento de las normas y disposiciones que

Comunicacion y coordinacion con la policia estatal para la ejecucion de las operaciones

Registro de "incidencias" y "novedades" relativas a las acciones de vigilancia y prevencion

Organizacion del archivo policiaco, los expedientes técnicos de la corporacion y registros de

faltas cometidas en contravencion y violacién de la legislacién y reglamentacion municipal;

XVI.
rigen en el Municipio;
XVII.
propias del servicio;
XVIIL.
ejecutadas por los elementos policiacos;
XIX.
Y
XX.  Las demas que establezcan las leyes y los reglamentos;

XVI1.V Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Proteccién Civil

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

COORDINADOR DE PROTECCION
CIVIL

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con educacién media superior y
experiencia minima de tres afios en la
materia.

Objetivo del cargo

Promover y garantizar la participacién social en materia de proteccion civil y la elaboracion,
ejecucion y evaluacion de programas; lograr la coordinacion de recursos y esfuerzos entre
autoridades estatales y municipales, asi como los organismos en materia de proteccion civil
y conformar e integrar una estructura humana de calidad que permita desarrollar de
manera adecuada la planeacion y programacién de acciones de proteccion civil.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y

REPORTAR A: VIALIDAD
Relaciones de coordinacién
ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

SUB DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA'Y VIALIDAD

SUB COORDINADOR DE PROTECCION
CIVIL

DESCENDENTE PARAMEDICO

OPERADOR DE AMBULANCIA

PRINCIPALES FUNCIONES:

.
Il.
M.
V.
V.

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

XII.
XIV.

Representar al Municipio ante la Unidad Estatal,

Coordinar trabajos y evacuaciones en caso de un siniestro o desastre natural;

Formar el comité de prevencion de accidentes;

Formacion de brigada voluntaria forestal;

Implementar y supervisar la realizacion de simulacros en todas las escuelas y dependencias
del Municipio;

Invitar a personal de Proteccion Civil Estatal para que impartan cursos de prevencion y
capacitacion en las escuelas y dependencias del Municipio;

Administracion de tiempos y recursos;

Disefiar estrategias;

Verificar el cumplimiento de las normas;

Activar planes de emergencia;

Salvaguardar la vida, los bienes y el entorno de la poblacion ante los fenémenos
perturbadores mediante acciones preventivas;

Consolidar la Coordinacion de Proteccion Civil como un area que impulse la creacion,
formacion, capacitacion y operacion de brigadas comunitarias al servicio de la poblacién;
Supervisar juegos pirotécnicos en las ferias del municipio y las comunidades; y

Monitorear el nivel del agua en las diferentes presas y jaguayes del municipio.
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XVILV. l. Funcionesy Atribuciones principales del Sub Coordinador de

Proteccion Civil.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

SUB COORDINADOR DE

PROTECCION CIVIL COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

Contar con educacién media superior

Escolaridad / Perfil Profesional: e .. ~ .
experiencia minima de tres afios en la materia.

Objetivo del cargo

Establece de manera operativa acciones y estrategias para salvaguardar la integridad fisica
de la ciudadania, asi como implementar estrategias a fin de optimizar las actividades de
auxilio.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

PARAMEDICO

DESCENEDENTE:

OPERADOR DE AMBULANCIA

FUNCIONES PRINCIPALES.

l. Evalta medidas de seguridad;
. Determina grados de riesgo;

1lI. Asesora a empresas;

(\VA Monitoreo de materiales peligrosos;

V. Identificacion de estructuras naturales de riesgo;

VI. Supervisa las medidas de seguridad en la via pablica;

VIl.  Organiza los eventos que apoyen la formulacion de los programas elaborados por la

coordinacién de proteccién civil;

VIII.  Actla en las tres etapas basicas: antes, durante y después de un siniestro;
pag. 115
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 6
Versiéon1 julio de 2022



IX.
X.
XI.
XII.

XIHI.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

Elaborar programas de capacitacion;

Elaboracion de Atlas Municipal de Riesgo, difundir material en las comunidades;
Evalta simulacros;

Implementa acciones de mitigacidon, auxilio y restablecimiento para la salvaguarda
de las personas sus bienes, el entorno y el funcionamiento de los servicios vitales;
Ofrece primera respuesta;

Valora zonas de riesgo;

Atiende programas especificos;

Coordina los trabajos operativos con las demas dareas (verificacion de
establecimientos y empresas de bajo, mediano y alto riesgo);

Brindar apoyo en incendios, accidentes y en todo tipo de emergencia;

Coadyuvar con las demas areas;

XVILV. Il. Funcionesy Atribuciones principales del Paramédico.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

PARAMEDICO COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con certificacion que avale sus
estudios de Técnico en Urgencias Médicas.

Objetivo del cargo

Brindar atencién médica urgente, y proporcionar los primeros auxilios que permitan
estabilizar a los usuarios, reportando al médico el estado de los mismos.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL
HORIZONTAL: OPERADOR DE AMBULANCIA
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PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.
VIII.

Dirigir y coordinar el equipo gque responde a una emergencia,;

Evaluar la condicion del paciente en la escena y realizar un diagndstico preliminar;

Atender lesiones o enfermedades repentinas aplicando una variedad de tratamientos
prehospitalarios simples y avanzados (primeros auxilios, resucitacion cardiopulmonar,
administracion de inyecciones y oxigeno, etc.) o procedimientos quirdrgicos;

Utilizar equipos y herramientas tecnoldgicos para estabilizar a los pacientes o proporcionar
tratamiento inmediato;

Monitorear la condicion del paciente en camino al hospital;

Colaborar con las partes interesadas;

Redactar y presentar informes concretos y precisos sobre incidentes;

Cumplir con los protocolos y procedimientos médicos establecidos, asi como con las pautas
legales y los estandares de salud y seguridad;

Mantenerse al dia con los nuevos tratamientos y procedimientos médicos a través de la
formacion continua; y

Las demas que se deriven de otras disposiciones juridicas o administrativas aplicables y

aquellas encomendadas.

XVILV. 111. Funcionesy Atribuciones principales del Operador de

Ambulancia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

OPERADOR DE AMBULANCIA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con certificacion que avale sus
estudios de Técnico en Urgencias Médicas.

Objetivo del cargo
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Conducir los vehiculos de emergencia, para llegar al sitio del accidente o del paciente que
requiere atencion Médica, mantener la seguridad de su tripulacién en la escena y realizar
el traslado de sus pacientes de manera eficiente, segura y rapida.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

HORIZONTAL: PARAMEDICO

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Conducir ambulancias para el transporte de emergencia de pacientes al hospital;
Il.  Conducir ambulancias para el transporte de rutina de los pacientes;
Ill.  Mover y colocar a los pacientes en las camillas, introducir las camillas en las
ambulancias y transportar los pacientes al hospital;
IV. Otorgar primeros auxilios, como por ejemplo poner vendajes, entablillar y
administrar oxigeno;
V. Mantener la ambulancia y el equipo limpio y en buenas condiciones de

funcionamiento;

VI.  Mantener suficientes suministros médicos en la ambulancia;
VII.  Controlar o inmovilizar a pacientes violentos;
VIII.  Informar de hechos importantes al personal del hospital o a la policia;

IX.  Ayudar al personal del hospital en la prestacién de tratamiento médico si fuese
necesario; y
X.  Preparar informes escritos sobre el alcance de las lesiones de los pacientes y el

tratamiento administrado.

XVILV. IV. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo de la Coordinaciéon de Proteccion Civil.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

pag. 118
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



Titulo del cargo Area de adscripcién

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL |[COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con educaciéon media superior o
equivalente.

Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades inherentes en de la Coordinacién de Proteccion Civil.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

Relaciones de coordinacion

COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

ASCENDENTE:
SUBCOORDINADOR DE PROTECCION
CIVIL
PARAMEDICO

HORIZONTAL:

OPERADOR DE AMBULANCIA

PRINCIPALES FUNCIONES.

VI.

Elaboracion y seguimiento trimestral del Plan Operativo Anual de la Coordinacion de
Proteccidn Civil;

Elaborar los oficios que expida la Coordinacion de Proteccion Civil,

Turnar la correspondencia para su revision y entregar la misma a quien corresponda o
contestarla en las condiciones propias de proteccion civil;

Llevar la agenda de las actividades correspondientes del Coordinador de Proteccion Civil
Municipal para su debida observacién y cumplimiento;

Elaborar la informacion en los formatos correspondientes para cumplir con el proceso de
Transparencia;

Las demas funciones que le encomiende el Coordinador Municipal de Proteccion Civil.
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XVIII. 1. Funciones y Atribuciones principales del Director de Obras

Publicas y Desarrollo Urbano.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcion

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

Escolaridad / Perfil Profesional:

El Director de Obras Puablicas y Desarrollo
Urbano, debera contar con titulo y cédula
profesional en el area de
la construccidbn y tener experiencia
comprobada minima de tres afios en la materia.

Objetivo del cargo

lograr un desarrollo sustentable.

Dirigir la planeacién, programacioén, contratacién, ejecucion y evaluacion de las obras
publicas, de manera oportuna y con la mejor calidad para dar atencion a las peticiones,
denuncias y necesidades que demanda la ciudadania, asi como la regulacién del
crecimiento de manera ordenada del Municipio de Nanacamilpa de Mariano Arista para

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
HORIZONTAL:

TESORERO MUNICIPAL

SUBDIRECTOR DE OBRAS
DESCENDENTE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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AYUDANTE GENERAL

OPERADOR RETROEXCAVADORA

PRINCIPALES FUNCIONES.

VI.
VIL.
VIIIL.

XI.
XIl.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Coadyuvar en la planeacion y presupuestacion de las obras publicas que se propongan por el
Ayuntamiento;

Vigilar las obras publicas que se ejecuten a cargo del Ayuntamiento, siendo responsable de
los desvios o deficiencias que se presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia
0 supervision;

Elaborar los expedientes técnicos de la obra publica autorizada y remitirlos en tiempo y forma
a las instancias competentes para su valoracion correspondiente;

Responsabilizarse de que los procedimientos de adjudicacion de la obra pablica autorizada
se realicen con apego a la normatividad establecida;

Integrar la documentacién comprobatoria de la obra piblica ejecutada y en proceso;
Formular, aprobar y administrar la zonificacion y Planes de Desarrollo Urbano Municipal;
Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Participar en la creacion y administracion de zonas de reserva ecoldgica;

Actualizar y proponer al Cabildo los reglamentos y disposiciones administrativas necesarias,
de conformidad con la normatividad correspondiente;

Elaborar los manuales de procedimientos y servicios al publico;

Gestionar por medio de los programas estatales y federales, recursos y obras;

Controlar y vigilar la utilizacion del uso del suelo;

Planear, organizar, coordinar y ejecutar obras de urbanizacién, mantenimiento, conservacion,
construccion y reconstruccion de vialidades, construccion de edificios publicos y demés
obras y servicios relacionados con las mismas, que requiera el Municipio y las dependencias
o0 entidades de la Administracién Pablica Municipal,;

Sugerir politicas publicas para determinar la idoneidad de obras para el Municipio y de su

infraestructura, asi como las licitaciones y contrataciones de la misma;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Establecer las politicas de seguimiento de los proyectos, programas y contratos de las obras
publicas que se realicen en el Municipio;

Expedir las bases a que se sujetaran los concursos para la ejecucién de obras del Municipio,
previa suficiencia presupuestal, con apego a lo establecido en la normatividad aplicable, asi
como adjudicar, vigilar cumplimientos y, en su caso, rescindir los contratos celebrados de
conformidad con las disposiciones juridicas relativas;

Participar de manera coordinada con las direcciones involucradas en la formulacion y
ejecucién de programas, proyectos y acciones para el abastecimiento, tratamiento de aguas,
agua potable, drenaje, alcantarillado y pluvial, en su caso y conforme a los instrumentos
legales que se emitan;

Realizar la entrega de las obras construidas, a los organismos para su operacion,
mantenimiento y conservacion de las mismas;

Realizar, por instrucciones del Ejecutivo o a solicitud de los municipios o de los particulares,
en coordinacién con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la evaluacién, innovacion
y ejecucion de los programas de financiamiento para las obras publicas;

Dictaminar en materia de su competencia en los procesos de expropiacion de inmuebles por
causas de utilidad publica;

Dictaminar y participar en materia de su competencia sobre la preservacion y conservacion
del patrimonio histérico o cultural del Municipio;

Realizar la infraestructura necesaria para dotar de servicio eléctrico a los nucleos de
poblacion, que asi lo requieran, conforme a los convenios que se establezcan con la Comision
Federal de Electricidad u otros productores de energia;

Coordinar con las direcciones la elaboracion de los programas de obra publica establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal, dictaminando los proyectos propuestos y su presupuesto;
Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Publico Municipal; y

Las demas funciones inherentes a su cargo o que le sean asignadas por el Presidente.
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XVIIL. 11. Funcionesy Atribuciones principales del Sub Director de

Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcién

SUBDIRECTOR DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Escolaridad / Perfil Profesional:

El Subdirector de Obras Pablicas y Desarrollo
Urbano, debera contar con titulo y cédula
profesional en el area de

la construccion.

Objetivo del cargo
Proyectar, ejecutar y supervisar obra publica, asi como coadyubar con el ordenamiento
Territorial.
Relacién de autoridad

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y

REPORTAR A: DESARROLLO URBANO
Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
ASCENDENTE: DESARROLLO URBANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCENDENTE: AYUDANTE GENERAL

OPERADOR RETROEXCABADORA

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Dar seguimiento a la correspondencia y demas documentacion turnada al area;

Il.  Apoyar a las demas areas de la direccidn para el correcto desarrollo de sus actividades;

1. Revisar la requisicion de materiales y equipo necesarios para las tareas encomendadas;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

Establecer un sistema de informacion administrativo que permita optimizar las labores de la
direccion;

Coordinar la planeacion de las obras a realizar en los diferentes programas de inversion;
Coordinar el programa general de obras, que deberd tener congruencia con los planes:
nacional, estatal y municipal de desarrollo y de la misma forma con el programa de desarrollo
urbano;

Supervisar la informacion para el seguimiento fisico y financiero de las obras que se realizan
en los diferentes rubros de inversion;

Supervisar el desarrollo de los proyectos, en los distintos tipos de fondos (federales, estatales
y municipales);

Evaluar los cambios sugeridos en los proyectos de obra;

Vigilar el seguimiento oportuno a las estimaciones de obra;

Informar al director de Obras Publicas, sobre el resultado de las revisiones, auditorias,
peritajes, inspecciones y evaluaciones de las obras publicas, recomendando la
instrumentacion de acciones en medidas preventivas y correctivas que sean necesarias;
Vigilar los indicadores operativos de las distintas areas;

Apoyar y coordinar con las distintas areas la agilizacion de los distintos trabajos operativos
de las obras;

Revisar la factibilidad de ejecucion de los proyectos; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

XVIIL 1. 1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar de Obras

Publicas y Desarrollo Urbano.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS DESARROLLO URBANO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil
o carreras afines.

Objetivo del cargo
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Realizar la coordinacion administrativa tanto de las obras y servicios, como de las obras
ejecutadas con recursos, Federales, Estatales y Municipales, asi como el ejercicio financiero
asignado al presupuesto de operacion.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
REPORTAR A:

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

Relaciones de coordinacion

SUB DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y

ASSELENIDIANITE: DESARROLLO URBANO

AYUDANTE GENERAL

HORIZONTAL:
OPERADOR RETROEXCABADORA

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Recibir oficios de las distintas dependencias y ciudadania que acude a oficinas;
Il. Llevar el control de los oficios recibidos;
II. Clasificar los oficios para turnarlos a las diferentes areas de la Direccion de Obras Publicas;
IV.  Atender las llamadas telefénicas;
V.  Archivar la documentacion y oficios de acuerdo a la dependencia que envia;
VI.  Atender a las personas que solicitan audiencia con el director del area;
VIl Llevar el control de los oficios emitidos en formato establecido;
VIIl.  Fotocopiar documentacion de acuerdo al oficio recibido, para distribuirlo a las areas
correspondientes;
IX.  Llevar el control de la agenda del director de area;
X.  Atencién e informacion a los ciudadanos para tramites de licencia de construccion

subdivision, rezonificacion, licencia de uso de suelo, cambio de uso de suelo y lotificacion;

XI.  Recepcidn y revision de documentos para trdmites de licencia de construccion;
XII. Realizar la cotizacién de licencias de construccion si estas fueron autorizadas;
XIIl.  Pasar a firma licencias de construccion ya autorizadas y cotizadas;
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XIV.  Archivar expedientes de licencias de construccion;
XV.  Capturar los datos de la obra (Direccion, propietario, D.R.O. y fecha de ingreso o entrega) en
XVI.  procesadores de texto;
XVII.  Elaborary actualizacion de los informes mensuales derivados del Plan Operativo Anual.
XVIII.  Elaborar y subir la informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo a los
parametros establecidos.
XIX.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director y
Subdirector de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
XVIIL 11, 11, Funciones y Atribuciones principales del Operador de la
Retroexcavadora
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcion
OPERADOR DE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
RETROEXCABADORA DESARROLLO URBANO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con educacion secundaria como
minimo, tener licencia tipo C (operar
magquinaria pesada)

Objetivo del cargo

Atender de forma rapida y sencilla las excavaciones y rellenos para necesidades de
lineas de agua potable y alcantarillado de la poblacién, mediante el uso de la
retroexcavadora, facilitando la ejecucion en la instalacién y mantenimiento de obras
necesarias para prestar en forma correcta los servicios que brinda el Municipio.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y

DESARROLLO URBANO
REPORTAR A: -
SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO
Relaciones de coordinacién
ASCENDENTE: SUB DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y

DESARROLLO URBANO
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HORIZONTAL:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

(AVA
V.

VI.

VIL.
VIII.

XI.

Atender las 6rdenes de trabajo giradas por su jefe inmediato;

Manejo y operacion de la retroexcavadora;

Verificar condiciones operativas del vehiculo a su cargo y reportar fallas o necesidades de
mantenimiento;

Mantenimiento a las partes de la retroexcavadora;

Supervisar y controlar el suministro, uso y custodia de herramientas, equipos y materiales
necesarios para ejecutar los trabajos;

Excavacion de zanjas;

Sondeo para reparacion de fugas;

Colaborar en la reubicacion de lineas de drenaje sanitario y lineas de agua potable;
Cubrir las zanjas con material pétreo;

Apoyar otras areas; y

Otras actividades que el director o subdirector le encomiende.

XVIIL 11 1. Funciones y Atribuciones principales del Ayudante
General de Obras Publicas.

Nombre de la Unidad donde desempeina el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

AYUDANTE GENERAL DE OBRAS DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
PUBLICAS DESARROLLO URBANO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Contar con educacion secundaria como
minimo.

Objetivo del cargo

Efectuar las acciones encomendadas correspondientes a la Direccién de Obras Puablicas y
Desarrollo Urbano.

Relacion de autoridad
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

REPORTAR A: ;
SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y

DESARROLLO URBANO

Relaciones de coordinaciéon

SUB DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y

ASCENDENTE: DESARROLLO URBANO

HORIZONTAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Organizar el proceso y la mecénica de los trabajos de obra encomendados;
Il.  Llevar el control y seguimiento de la ejecucion de trabajos concretos de obra;
I1l.  Llevar el control y organizacién del equipo de trabajo; y

IV.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su jefe inmediato.

XIX. Funciones y Atribuciones principales del Director de Servicios

Municipales.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
DIRECTOR DE SERVICIOS 4
MUNICIPALES DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Urbanista, Bidlogo, Ingeniero Civil
Escolaridad / Perfil Profesional: (Recomendable), Licenciatura en
Administracién o carrera a fin.

Objetivo del cargo

Satisfacer las necesidades bésicas de la poblacion de manera 6ptima e integral, en materia
de aseo publico, recolecciéon de residuos sélidos, alumbrado publico, asi mismo el
mejoramiento de la imagen urbana, el mantenimiento a las areas verdes municipales e
iluminacién de las areas publicas, con la finalidad de hacer més eficientes los trabajos para
brindar mayor atencién a las peticiones de la poblacion.
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Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZONTAL:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

TESORERO MUNICIPAL

COMISION EXTRAORDINARIA DE
REGIDURIA SERVICIOS MUNICIPALES
GENERALES

DESCENDENTE:

AREA DE LOGISTICA Y EVENTOS

ENCARGADO DE ALMACEN

ENCARGADO DEL PANTEON

VELADOR DE MERCADO

ELECTRICISTA

ENCARGADO DEL RASTRO MUNICIPAL

MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA

AYUDANTE SERVICIOS MUNICIPALES

FUNCIONES PRINCIPALES:

Expedir los reglamentos sobre los servicios publicos a su cargo y los manuales de
procedimientos y servicios al publico;

Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios puablicos, mediante la
implementacion de acciones y programas;

Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas de
gobierno municipal y los reglamentos respectivos;

Administrar eficientemente los recursos;

Diagnosticar, planear; programar, presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las

lineas de accion, los planes, los programas y los sistemas del ramo del Alumbrado Publico
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VI.

VIL.

VIII.

Municipal, con el fin de garantizar la ejecucidn de acciones preventivas y correctivas, tanto
en la Cabecera Municipal, como en las presidencias de comunidad,;

Limpieza de vialidades, espacios publicos, parques, jardines, areas verdes, recreativas,
panteones y tianguis;

Planear, programar, presupuestar, ejecutar, evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de accion,
los planes, los programas y los sistemas, del ramo de los residuos sélidos en el Municipio.
Con el fin de garantizar: el barrido; almacenamiento; recoleccion; transporte; el relleno
sanitario; el tratamiento; y control sanitario, en razén de la basura por fuentes generadoras, a
su cargo; elaborar los horarios de recorridos de los camiones Recolectores a la ciudadania y
vigilar el uso adecuado y mantenimiento de los camiones recolectores;

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacién, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal; y

Las demas funciones que le encomiende el presidente Municipal y Secretario del

Ayuntamiento.

XIX. I. Funciones y Atribuciones principales del Responsable de

Logistica y eventos.

Nombre de la Unidad donde desempena el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

RESPONSABLE DE LOGISTICA Y
EVENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Logistica,
Administracion o carrera a fin.

Objetivo del cargo

Es el responsable de garantizar que los eventos y actos de gobierno resulten exitosos en su
organizacion y desarrollo, asi como apoyar las solicitudes de la ciudadania en general, que
a través de organismos del ambito empresarial, educativo, social, politico o religioso
cuenten con la infraestructura adecuada a sus necesidades para la realizacion de sus
eventos. Estos apoyos estaran sujetos a los presupuestos aprobados para tal fin.

Relacion de autoridad
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REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Relaciones de coordinacién

ASCENDENTE: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

RESPONSABLE DE ALMACEN

HORIZONTAL:
AYUDANTE SERVICIOS MUNICIPALES

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Atender en tiempo y forma las solicitudes que sean encomendadas por el Presidente
Municipal y las diversas coordinaciones;
Il.  Dirige, planifica, coordina, organiza, crea equipo, informa y presupuesta;
I1l.  Gestion de equipo y material ante la coordinacion de compras y adquisiciones del municipio;
IV.  Mantener en dptimas condiciones el equipo de audio y eléctrico;
V.  ldentificacion y revision de los lugares donde se realizan los eventos; y

VI.  Las demés funciones que le encomiende el Director de Servicios Municipales.

XIX. 1l. Funciones y Atribuciones principales del Responsable del

Almacén.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
RESPONSABLE DEL ALMACEN DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacién media superior
Objetivo del cargo

Es la persona responsable de supervisar todo lo que ocurre en el almacén. Su misién es
planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, reposicion,
almacenamiento y distribucién de los materiales y productos del Municipio con la finalidad
de dar cumplimiento a los servicios municipales.
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Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Relaciones de coordinacién

ASCENDENTE: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

HORIZONTAL: AYUDANTE DE SERVICIOS MUNICIPALES

FUNCIONES PRINCIPALES:

Asistir al Director de Servicios Publicos Municipales en funciones propias de la Direccion;
Fungir como enlace para las actividades y comprobaciones del area de Transparencia;

Fungir como enlace para la elaboracion del Plan Operativo Anual;

IV.  Es responsable del resguardo de materiales y herramientas en el almacén, asi como del
suministro del mismo y es responsable de la supervision del buen estado de los materiales
gue ingresan al mismo;

V.  Clasificar material adquirido y distribuirlo en estanteria;

VI.  Surtir requisiciones de material provenientes de las areas operativas y llenar vales de salida;

VIl Archivar vales de entrada y salida de material;
VIIl.  Registrar entradas y salida de material en control de inventarios especificando cantidad;

IX.  Elaborar y controlar vales de resguardo de herramientas al personal previo autorizacion del
personal responsable firmando de entregado y recibido por parte de los interesados;

X.  Realizar el inventario fisico en almacén; y

XI.  Las demaés funciones que le encomiende el Director de Servicios Municipales.

XIX. I1l. Funciones y Atribuciones principales del Encargado del Rastro
Municipal.
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcion
UeEADO DEL RASTRO DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacién media superior.
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Objetivo del cargo

Administrar, vigilar y coordinar la matanza en el rastro.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

HORIZONTAL: MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA

FUNCIONES PRINCIPALES:

Supervisar continuamente que las areas de sacrificio estén limpias;

Trasladar en tiempo y forma los productos carnicos, que estos sean entregados correctamente;

Vigilar el sacrificio de ganado;

IV.  Gestionar y vigilar el servicio de desinfeccion a las instalaciones de manera quincenal;
V.  Controlar la recepcién de ganado para sacrificio por medio de guia;
VI.  Supervisar el mantenimiento de las instalaciones;
VII.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y
VIII.  Las funciones asignadas directamente por el director de Servicios Publicos.
XIX. 1.1 Funciones y Atribuciones principales del Médico Veterinario
Zootecnista adscrito al Rastro Municipal.
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcion
MEDICO VETERINARIO .
ZOOTECNISTA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Escolaridad / Perfil Profesional:

carrera afin

Licenciatura en Medicina Veterinaria, o

Objetivo del cargo
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El Médico Veterinario Zootecnista estan capacitado para planear, decidir y ejecutar
programas de higiene y medicina preventiva. El veterinario diagnostica, controla y erradica
enfermedades en las especies animales productivas, a través de la elaboracion de programas
de salud ptublica veterinaria.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

HORIZONTAL: ENCARGADO DEL RASTRO MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Planear, programar, organizar, controlar, y dirigir las actividades de su competencia
como verificacion y aprobacion de ganado y/o decomiso del mismo;

Il.  Examen de la documentacién exhibida, al administrador de la procedencia legal del
ganado destinado a la matanza;

I1l.  Realizar la inspeccién Ante Mortem del ganado ingresado a las instalaciones del
Rastro Municipal,

IV.  Hacer la inspeccion sanitaria en canales y visceras (Postmortem);

V. Llevar a cabo la inspeccion sanitaria de canales provenientes de otros municipios
realizando el resello de los canales y visceras aptas para el consumo humano;

VI.  Verificar los canales, carnes y visceras de los animales sacrificados dentro de las
instalaciones del rastro, que constituyan un riesgo para el consumo humano o de
aspecto repugnante e informar a la Direccién para su devolucion al productor;

VII.  Elaborar el dictamen correspondiente si existiese algun problema de virus, microbio
0 germen en la carne, asi como llevar a cabo el sellado de canales y visceras para
salida a comercializacion;

VIIl.  Elaborar la bitcora correspondiente de los sacrificios efectuados durante el mes
enviando copias a la Direccidn para su debido conocimiento;

IX.  Llevar acabo la Revision de guias de transito; y

X.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia o las que
en su caso le asigne su jefe inmediato.
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XIX. IV. Funciones y Atribuciones principales del Encargado del
Panteon Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
ENCARGADO DEL PANTEON DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacion basica
Objetivo del cargo

Administrar y dar mantenimiento a los Panteones o Cementerios Municipales.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Relaciones de coordinacion

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ASCENDENTE:
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

HORIZONTAL: AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Administrar de conformidad con la normatividad aplicable, el uso de los cementerios
municipales;

Il.  Cuidar que las inhumaciones, exhumaciones y movimientos de cadaveres y cenizas se ajusten
a las normas contenidas en el Reglamento de Cementerios y disposiciones juridicas
aplicables;

1. Cuidar que los sepulcros en general, guarden entre si la distancia sefialada en el Reglamento
de Cementerios vigente y estén numerados convenientemente para su debida identificacion;

IV.  Cuidar y mantener las areas verdes de los cementerios municipales;

V.  El servicio publico municipal de cementerios que proporcione el Municipio, comprendera:

Inhumacion y Exhumacion;
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VI.

VIL.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Elaborar los informes y hacer andlisis estadistico que permitan medir la capacidad de
respuesta de la direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;

En coordinacion con el Registro Civil, cumplir las disposiciones normativas de la materia;
Estudiar y responder, asi como dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia
del servicio pablico de cementerios, que la ciudadania solicite a través de los diversos medios;
Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados en los cementerios;
Informar a la Direccion de Servicios Municipales, los avances de sus actividades, y resultado
de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la direccion en los
términos y condiciones que indique su titular;

Llevar los registros necesarios sobre inhumaciones, exhumaciones, bajo su mas estricta
responsabilidad para la localizacion e identificacién de los cadaveres;

Llevar puntualmente un registro por separado que contendra el dia, mes y afio en que se
depositen restos humanos en el cementerio, el nombre de la persona a quien correspondan y
el de la que solicita el deposito;

Procurar que el cementerio se ajuste en su construccién, division y orden, a lo dispuesto por
el Reglamento de Cementerios;

Vigilar la transparente asignacion de los espacios disponibles de conformidad con la
normatividad aplicable;

Las demas que le sefiale la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano o las que sean

delegadas por el Presidente u otros ordenamientos juridicos vigentes.

XIX. V. Funciones y Atribuciones principales del Velador del Mercado

Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

VELADOR DEL MERCADO
MUNICIPAL

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Escolaridad / Perfil Profesional: EDUCACION BASICA

Objetivo del cargo

Cuidado y resguardo de los bienes materiales que se encuentran en el edificio en
horario no laborable.
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Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Relaciones de coordinacion

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ASCENDENTE:
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

PRINCIPALES FUNCIONES:
I Hacer cumplir los horarios de apertura y cierre del area responsable;
. Registrar entradas y salidas del personal fuera del horario de trabajo;
1. Vigilar por las noches su area responsable;
V. Realizar rondines nocturnos a las diferentes zonas de su area responsable; y

V. Reportar cualquier anomalia del area del que es responsable.

XIX. VI. Funciones y Atribuciones principales del Electricista

Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

ELECTRICISTA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Educacién basica con conocimientos amplios

Escolaridad / Perfil Profesional: < et e e o B,

Objetivo del cargo

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de Alumbrado Puablico y
mantener en tiempo y forma los programas Administrativos.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Relaciones de coordinacion

pag. 137
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ASCENDENTE:
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

PRINCIPALES FUNCIONES:
. Cumplir con las Instrucciones de Trabajo;
Il.  Mantenimiento correctivo a las redes de alumbrado publico;
[1l.  Mantenimiento preventivo a las redes de alumbrado publico;
IV.  Ampliacién de redes de alumbrado publico; y
V.  Apoyo a la ciudadania y dependencias publicas a lo que alumbrado pablico se refiere.

XIX. VII. Funciones y Atribuciones principales del Ayudante de

Servicios Municipales.

Nombre de la unidad donde desempeiia el cargo

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE NANACAMILPA DE MARIANO ARISTA,

TLAXCALA.
TITULO DEL CARGO AREA DE ADSCRIPCION
AYUDANTE GENERAL DE £
SERVICIOS MUNICIPALES DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacion Basica
Objetivo del cargo

Efectuar las acciones correspondientes dentro de la direccion de servicios municipales.

Relacion de Autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Relaciones de coordinacion

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ASCENDENTE:
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

HORIZONTAL: ENCARGADO DE LOGISTICA Y EVENTOS
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ENCARGADO DEL ALMACEN

ENCARGADO DEL RASTRO

PANTEON MUNICIPAL

ELECTRICISTA

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.
VIII.

Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite;

Reportar anomalias existentes en la via publica (montones de tierra, escombro, animales
muertos, coladeras dafiadas, propaganda electoral, comercial etc.).

Ejecutar podas y derribos;

Dar mantenimiento a las areas asignadas: incluye: (barrer, regar y podar);

Barrer las calles y avenidas que corresponden a su ruta;

Llevar a cabo todas las actividades correspondientes a la limpieza en todas las areas;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia; y

Las demas funciones que le sean asignadas por el director.

XX. Funciones y Atribuciones principales del Director de Desarrollo

Econdmico y Fomento Agropecuario.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

DIRECTOR DE DESARROLLO DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y FOMENTO ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO AGROPECUARIO

Ingeniero Agronomo, Industrial, en

Escolaridad / Perfil Profesional: Alimentos; Licenciado en Agronegocios u otra

carrera con amplia experiencia en el area
agropecuaria, economia y comercio

Objetivo del cargo
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productores y de sus familias.

Impulsar el desarrollo en el sector agropecuario, de servicios y comercio mediante la
capacitacion y la gestion de proyectos productivos ante instituciones federales, estatales y
demads fuentes financieras con el fin de mejorar las condiciones socioeconémicas de los

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE:

PRESIDENTE MUNICIPAL

HORIZONTAL:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

TESORERO MUNICIPAL

COMISION DE REGIDURIA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO DE
FOMENTO ECONOMICO

DESCENDENTE:

COORDINADOR DE ECOLOGIA

COORDINADOR DE ECONOMIA Y
COMERCIO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Promover, coordinar y vigilar el desarrollo de programas de fomento y promocion para el

desarrollo econémico del municipio con la participacion de los sectores publico y privado;

Il.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en el desarrollo de las

actividades econémicas del municipio;

se haga en forma directa y segura;

Elaborar el reglamento interno y los manuales de procedimientos y servicios al pablico;

Impulsar, preservar y fomentar la produccion artesanal, procurando que su comercializacion

V. Impulsar y promover en el &mbito nacional e internacional los productos artesanales del

municipio;
V1.

Promover, fomentar y coordinar la realizacion de ferias y exposiciones comerciales,

artesanales e industriales en el territorio municipal;
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VIL.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Promover el desarrollo de agroindustrias en el territorio municipal, con el objeto de mejorar
las condiciones de vida de la poblacion, e impulsar las actividades que generen el desarrollo
rural sustentable;

Proponer la celebracion de convenios de coordinacion en materia de empleo entre el gobierno
municipal y la iniciativa privada del municipio y la vinculacion con instituciones educativas;
Coordinar la realizacion periodica de la feria del empleo en el municipio;

Promover gue se brinden los servicios basicos municipales donde se encuentran asentadas las
empresas en el municipio;

Promover el desarrollo de infraestructura para actividades econémicas alternativas en el
municipio;

Disefiar estrategias que permitan establecer un tiempo promedio de tramites para abrir una
empresa en el municipio;

Implementar estrategias que permita la colocacion de trabajadores desempleados a través del
Servicio Municipal de Empleo;

Coordinar la implementacién de programas de capacitacion orientados al empleo y al auto
empleo, asi como la capacitacion de adultos;

Generar programas para fomentar el autoempleo entre la poblacion del municipio;
Implementar acciones para la promocién de la mano de obra calificada para la atraccion de
nuevas inversiones;

Establecer vinculos y elaborar convenios de colaboracion entre los tres &mbitos de gobierno,
con las personas fisicas, juridico colectivas e instituciones educativas;

Fomentar las cadenas productivas, con la participacion de instituciones financieras publicas,
privadas y la colaboracion del Gobierno Federal y Estatal;

Establecer contacto permanente con los diversos organismos instituciones relacionadas con
la materia agropecuaria, a efecto de mejorar sus esquemas de organizacion, técnicas de
produccion y comercializacion de sus productos;

Asesorar y capacitar, en la medida de sus posibilidades, a los productores agropecuarios y
agroindustriales;

Canalizar los programas y apoyos estatales y federales a la zona rural del municipio;
Participar en reuniones y grupos de trabajo vinculados con el cumplimiento de sus objetivos;
Gestionar programas Yy apoyos estatales y federales en beneficio de los productores
agropecuarios;

Implementar proyectos productivos agroindustriales mediante la vinculacién entre

productores, investigadores e inversionistas;
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

Apoyar a las instituciones de salud en el control y erradicacion de Zoonosis que afectan al
sector ganadero (bovino, ovino, caprino, porcino y avicola) y toda enfermedad infecciosa que
perjudique al ser humano a través del contacto con animales enfermos o mediante el consumo
de sus productos;

Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable para la planeacion de
acciones que fomenten la actividad agropecuaria en términos de economia y sustentabilidad.
Implementar programas y/o proyectos que fomenten del desarrollo agropecuario sustentable;
Incorporar a la iniciativa privada en los programas en beneficio del sector agropecuario;
Coordinar las oportunidades de comercializacién de los productores agropecuarios en el
mercado local, nacional e internacional;

Seguimiento a los acuerdos de los grupos de trabajo que coordina la Direccidn; asi como
apoyos a las actividades que se generen en los grupos de trabajo vinculados con el desarrollo
agropecuario sustentable;

Promover la capacitacion y transferencia de tecnologia de los servidores pablicos de esta area
y de los productores agropecuarios;

Organizar foros de capacitacion para desarrollar las habilidades de los productores;
Asesorar a los productores organizados para el establecimiento de agroindustrias;

Asesorar a los productores organizados en los requerimientos de financiamiento que ofrece
la banca comercial para otorgar créditos al sector rural;

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a los productores agropecuarios para facilitar su
desarrollo;

Evaluar el cumplimiento de los programas y/o proyectos establecidos para el proyecto
agropecuario.

A los productores en la aplicacion de las leyes y normas enfocadas a la proteccion del medio
ambiente y la produccién agropecuaria sustentable.

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razon de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Publico Municipal v;

Las demas relativas a su cargo.

pag. 142

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista

Version 1

julio de 2022 6



XX. I. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Economia y Comercio.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcion

COORDINACION DE ECONOMIA Y
COMERCIO

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Economia, Contabilidad,
Administracién de Empresas, Finanzas.
Administracion Financiera, Contaduria
Puablica, Administracion Puablica o carreras
afines.

Objetivo del cargo

Establecer las bases para fomentar las actividades econémicas, la atraccién de inversiones
productivas, fortalecer y aumentar el empleo, promover la cultura emprendedora; asi como
incorporar la tecnologia y la innovacién en los procesos productivos para el desarrollo de
actividades de mayor valor agregado en el marco de un desarrollo integral arménico,
sostenible, sustentable y de equilibrio en el municipio.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
AN DIENIIE Y FOMENTO AGROPECUARIO
VINCULATORIO: TESORERO MUNICIPAL
HORIZONTAL: COORDINADOR DE ECOLOGIA

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Realizar acciones de mejora regulatoria para hacer mas eficaz el servicio que se le

ofrece a las empresas, simplificando tramites y disminuyendo costos;
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VI.
VIL.

VIII.

XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.
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Fomentar actividades que permitan promover con las empresas, la creacion de
empleos para los habitantes del municipio, a través del servicio municipal de empleo;
Elaborar programas para lograr el mejor aprovechamiento de la infraestructura
productiva, industrial, comercial, turistica y de servicios en el Municipio;

Coordinar el fomento para la regulacion de las unidades econémicas de personas
fisicas o juridico colectivas;

Brindar asesoria en cuanto a los trdmites para la creacién y regularizacion de empresas
en el municipio;

Establecer las politicas y lineamientos del sistema de apertura rapida de empresas;
Implementar acciones para el impulso de empresas innovadoras o giros nuevos en el
municipio;

Formular e implementar acciones para el fortalecimiento y competitividad de las
pequefias y medianas empresas;

Implementar acciones para la reduccion de tramites empresariales;

Recibir, revisar y determinar la autorizacion de las solicitudes de permisos para
realizar eventos publicos de bajo riesgo (bailes populares, obras de teatro, culturales,
musicales, circos sin uso de animales, juegos mecanicos y puestos de feria; eventos
deportivos, funciones de box, lucha libre, automovilismo, etc.)

Recibir, revisar y determinar la autorizacion de las solicitudes de permisos para
difundir de manera temporal o eventual, la actividad comercial, industrial, de
espectaculo o de servicio que se desarrollen dentro del Municipio (colocacion de
mantas, pendones, distribucion de folletos, volantes, tripticos, pinta de bardas,
perifoneo).

Recibir, revisar y determinar la autorizacion de las solicitudes de permisos para el
ejercicio del comercio de temporada que por tradicion, usos y costumbres se lleva a
cabo en el Municipio

Integrar, registrar, actualizar y resguardar el padron de comerciantes de temporada
gue labora en el municipio;

Entregar al contribuyente la orden de pago del permiso autorizado, canalizdndolo a la
Tesoreria, a fin de realizar el cobro de las recaudaciones municipales;

Documentar, integrar, expedir y/o renovar los permisos para ejercer el comercio en
via publica, de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable, ademas de contar

con el expediente correspondiente y llevar su control;
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XVI.  Convocar, agendar y coordinar reuniones de trabajo con lideres y los comerciantes y
los servidores publicos municipales para la solucién de conflictos derivados de la
actividad comercial;

XVII.  Recibir, revisar y analizar la procedencia e integrar los expedientes para el alta,
cambios, revalidacion o baja de las licencias de funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y de servicios;

XVIIIL.  Autorizar las solicitudes de licencias de funcionamiento para el alta, baja y cambios
de actividades de establecimientos comerciales, industriales y de servicios;

XIX.  Planear, organizar y otorgar asesoria a la ciudadania respecto a los tramites
relacionados con las licencias de funcionamiento;

XX.  Registrar y notificar conforme a la normatividad vigente a las y los solicitantes de las
licencias de funcionamiento, en su caso, sobre la negativa de su expedicion, o de las
irregularidades encontradas para gue sean subsanadas;

XXI. Documentar, registrar y evaluar las solicitudes de licencias de funcionamiento,
ademas de efectuar y vigilar el tramite de estas;

XXII.  Elaborar y presentar un informe mensual a la Direccion de Desarrollo Econémico y
Fomento Agropecuario sobre el numero de solicitudes ingresadas y el total de
licencias expedidas, asi como de las modificaciones o bajas realizadas;

XXIIl.  Administrar, organizar y resguardar el archivo del area, en lo relativo a los expedientes
de licencias de funcionamiento;

XXIV. Integrary remitir a la Tesoreria Municipal copia de las solicitudes autorizadas para el
cobro de los impuestos y derechos que resulten procedentes;

XXV.  Entregar a las y los contribuyentes las licencias de funcionamiento expedidos, con la
finalidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;

XXVI.  Registrar, organizar y expedir constancias sobre trdmites y documentos que obren en
el archivo del Departamento;

XXVII.  Ordenar el empadronamiento y registro de los comerciantes, de conformidad con el
padrdn de la Tesoreria Municipal,

XXVIII.  Hacer la distribucion de giros en el lugar y dias que deben celebrarse el Tianguis, de
acuerdo con los procedimientos normativos vigentes en tiempo y forma;

XXIX.  Ordenar la cancelacion de la licencia y por lo tanto la desocupacion del local en
aquellos comerciantes que no cumplan con las disposiciones del Reglamento, de
acuerdo con el Ayuntamiento y la Tesoreria Municipal;
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XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en el interior del Mercado
Municipal, asi como aplicar las sanciones que establece el Reglamento de acuerdo
con el Ayuntamiento y la Tesoreria Municipal;

Observar la limpieza y buena presentacion de los locales, pasillos, asi como en la zona
de Tianguis, calles, banquetas y en los frentes del Mercado;

Proporcionar el servicio de vigilancia nocturna en el interior del Mercado a fin de
garantizar la seguridad de las mercancias, propiedad de los locatarios;

Proponer y organizar supervisores para que realicen la labor de inspeccion en las areas
del Tianguis y del Mercado Municipal, procurando la aplicacion del Reglamento y de
la normatividad en general, aplicable;

Hacer los ajustes de zonificacion del Mercado, de acuerdo con los diversos giros
comerciales;

Realizar y entregar en tiempo y forma un parte informativo de sus actividades y
situaciones suscitadas relevantes del Mercado Municipal al Presidente Municipal y al
Director de Desarrollo Econémico y Fomento Agropecuario;

Realizar, organizar y actualizar permanentemente un archivo documental propio de la
Administracion del Mercado Municipal, que contenga de manera indispensable,
padrdén, comprobantes de ingresos y egresos y expediente de cada colaborador del
area; asi como contar con el expediente electrénico de cada comerciante;

Colaborar con el Juez Municipal, cuando haya que aplicar una sancion, segtn lo
previsto en la reglamentacion correspondiente; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

XX. I.I. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo del Coordinador de Economia y Comercio.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

AUXILIAR EN LA COORDINACION
DE ECONOMIA Y COMERCIO

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO
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Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciado en Economia o carreras afines.

Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades para implementar, operar y evaluar las acciones de regulaciéon
de la actividad comercial y de servicios.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REPORTAR A: COORDINADOR DE ECONOMIA Y

COMERCIO

Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

ASCENDENTE: _
COORDINADOR DE ECONOMIA Y
COMERCIO

VINCULATORIO: TESORERO MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

.

Il.
M.
V.
V.
VI.
VIL.

VIIIL.

Recibir, controlar, elaborar, dar respuesta y enviar oficios;

Elaborar y recibir requisiciones;

Controlar reuniones, minutas con el director, empresarios y sociedad en general;

Recibir y dar seguimiento de llamadas, buscando siempre dar respuesta inmediata;
Controlar movimientos administrativos a que dé lugar el departamento;

Apoyar en y capacitacion en su ausencia al coordinador;

Operar, atender y regular el servicio que se brinda a las empresas, buscando siempre un nivel
de calidad;

Emitir informes de empleos generados, tipos de empresas, y en general realizar estadisticas
con la informacion que se presentara a las autoridades;

Promocionar y difundir las ofertas laborales con organismos o personas que soliciten el
Servicio;

Contactar con toda la industria, empresas y Direccion del Sistema Nacional del Empleo
(SNE) que generen ofertas laborales, para consolidar una bolsa de empleo constante para los

habitantes del municipio;

pag. 147

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022




XI.  Recepcion de las solicitudes de permisos para realizar eventos publicos de bajo riesgo (bailes
populares, obras de teatro, culturales, musicales, circos sin uso de animales, juegos mecanicos
y puestos de feria; eventos deportivos, funciones de box, lucha libre, automovilismo, etc.)
XII. Recepcién de las solicitudes de permisos para difundir de manera temporal o eventual, la
actividad comercial, industrial, de espectaculo o de servicio que se desarrollen dentro del
Municipio (colocacion de mantas, pendones, distribucion de folletos, volantes, tripticos, pinta
de bardas, perifoneo).

XII.  Recepcién de los permisos para el ejercicio del comercio formal, de temporada que por
tradicion, usos y costumbres se lleva a cabo en el Municipio;

XIV. Integrar, registrar, actualizar y resguardar el padrén de comerciantes de temporada que labora
en el municipio;

XV. Entregar al contribuyente la orden de pago del permiso autorizado, canalizandolo a la
Tesoreria, a fin de realizar el cobro de las recaudaciones municipales;

XVI.  Documentar, integrar, expedir y/o renovar los permisos para ejercer el comercio en via
publica, de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable, ademéas de contar con el
expediente correspondiente y llevar su control;

XVII.  Convocar, agendar y coordinar reuniones de trabajo con lideres, los comerciantes y los
servidores publicos municipales para la solucién de conflictos derivados de la actividad
comercial,

XVIIIl.  Recibir, revisar y analizar la procedencia e integrar los expedientes para el alta, cambios,
revalidacion o baja de las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales y de servicios; y

XIX.  Los asuntos que le sean delegados por el coordinador.

XX. Il. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de
Ecologia
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcion
) ) DIRECCION DE DESARROLLO
COORDINACION DE ECOLOGIA ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO
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Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Ingenieria en Desarrollo
Sustentable, Ingenieria Ambiental

Objetivo del cargo

Responsable del cuidado de los recursos naturales, en base a la normativa vigente en el
Municipio, Estado y la Federacion.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

TESORERO MUNICIPAL

HORIZONTAL: COMISION DE REGIDURIA DE

DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS
Y ECOLOGIA

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.
VIII.

Realizar, regular y proporcionar a la ciudadania el derecho a vivir en un medio
ambiente adecuado;

Definir los principios de la politica ambiental municipal;

Definir acciones para prevenir la contaminacion del aire, suelo y agua del municipio;
Aplicar acciones para la preservacion y proteccion de la biodiversidad y fauna de las
reservas naturales protegidas a cargo del municipio;

Elaboracion y difusion del reglamento ecol6gico municipal;

Disponer e instrumentar las medidas de control, seguridad y las sanciones necesarias
para garantizar el cumplimiento del reglamento ecolégico municipal;

Expedir permisos y autorizaciones aplicando las leyes y normas ecolégicas;
Preservar y restaurar el equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente en el
municipio;

Fomentar e impulsar la cultura ecolégica;
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Aplicar las sanciones correspondientes de conformidad con los reglamentos

municipales en la materia de medio ambiente;

XI.  Analizar el reglamento, de ser necesario para que la coordinacion tenga las bases
juridicas para su actuacion;

XIl.  Buscar recursos para desarrollar e impulsar las actividades del vivero municipal, que
nos permita contar con arboles para las campafias de reforestacion;

XIIl.  Colaborar con el Estado y la Federacidn en la realizacion de actividades propias de
la materia;

XIV.  Mantener estrecha relacién con organizaciones no gubernamentales sector publico y
privado, de las areas académicas y de investigacion relacionado con aspectos
ambientales;

XV.  Formular y establecer las politicas, normas, sistemas y los procedimientos técnicos
y administrativos, que en materia de politica ambiental procedan;

XVI.  Planear, ejecutar, supervisar y coordinar los programas de reforestacion en escuelas,
areas verdes, asi como su monitoreo y control;

XVIIL.  Supervisar la elaboracion de manuales y reglamentos en materia ambiental;

XVIIl.  Regular la tala y poda de los arboles mediante la emision de permisos ecoldgicos
condicionados de tala o poda que sean ampliamente justificados, considerando la
supervision del control;

XIX.  Apoyar en todo momento los trabajos operativos para el desarrollo de eventos de
reforestacion; y

XX.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las asignadas
directamente por el Director de Desarrollo Econémico y Fomento Agropecuario.
XX. 1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo de la Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento

Agropecuario.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DIRECCION DE DESARROLLO
LA DIRECCION DE DESARROLLO .

- ECONOMICO Y FOMENTO
ECONOMICO Y FOMENTO AGROPECUARIO
AGROPECUARIO
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacién Media Superior
Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades administrativas de la direccion de desarrollo econémico y
fomento agropecuario.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.

VIII.

Atender a la ciudania brindando informacion sobre los tramites y servicios que se
Ilevan a cabo en la Direccion;

Recibir, controlar, elaborar, dar respuesta y enviar oficios;

Elaborar y recibir requisiciones;

Controlar reuniones, minutas con el director, empresarios, productores y sociedad en
general;

Recibir y dar seguimiento de llamadas, buscando siempre dar respuesta inmediata;
Controlar movimientos administrativos a que dé lugar este departamento;

Apoyar al director en las sesiones de consejo, capacitaciones, conferencias, foros y
eventos;

Apoyar en las actividades en la ausencia del director; y

Asi como en asuntos que le sean delegados por el director.
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XX. IV. Funciones y Atribuciones principales del Ayudante de la

Direccion de Desarrollo Economico y Fomento Agropecuario.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcion

AYUDANTE DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y
FOMENTO AGROPECUARIO

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Educacion Basica

Objetivo del cargo

Fomento Agropecuario.

Ayudar en las actividades encomendadas por la Direccién de Desarrollo Econémico y

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

HORIZONTAL:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite;

Il. Recibir documentos;
Il. Atender visitas;

V. Archivar documentos;
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V. Informar todo lo relativo al departamento que esta adscrito; y

VI. Realizar las actividades encomendadas por el Director.

XI. Funciones y Atribuciones principales de la Direccion de Desarrollo

Social.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcion

DIRECTOR DE DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional:

LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS
Y ADMINISTRACION PUBLICA O
CARRERA AFIN CON TITULO.

Objetivo del cargo

Crear las estrategias de atencién, metas y planes dirigidas a conducir la politica de bienestar
que mejore e impacte en la calidad de vida de los habitantes del municipio; garantizando el
derecho igualitario e implementando, programas, planes y acciones que se enfoquen en
atender el combate a la pobreza, la marginacién, la exclusién social y promuevan el
desarrollo personal, familiar, cultural y social.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DESCENDENTE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENLACE MUNICIPAL

COORDINADOR DEL BIENESTAR

COORDINADOR DE EDUCACION

COORDINADOR DE JUVENTUD Y
CULTURA
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COORDINADOR DEL DEPORTE

HORIZONTAL

COMISION REGIDURIA DERECHOS
HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

COMISION REGIDURIA DE ASUNTOS
MIGRATORIOS

COMISION EXTRAORDINARIA REGIDURIA
JUVENTUD Y CULTURA

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIII.

Diagnosticar, formular, dirigir, implementar y evaluar la politica social del Gobierno
Municipal,

Planear, organizar y dirigir los planes y programas que orienten el desarrollo municipal hacia
condiciones de equidad y combate a la pobreza;

Diagnosticar; pronosticar; concertar; planear; programar; presupuestar; ejecutar; evaluar;
controlar; y ajustar: las lineas de accién, los planes, los programas y los sistemas, en el &mbito
de la cultura y el arte dentro del Municipio; con el fin de impulsar: tanto las actividades
culturales, propias de nuestras tradiciones, costumbres e idiosincrasia, como las actividades
artesanales, creativas y artisticas, que nos caracterizan en la pluralidad de nuestra cultura;
Coordinar e incentivar las actividades educativas, deportiva, culturales y sociales;
Cuantificar, determinar y proponer, en coordinacion con las instancias competentes, los
recursos publicos necesarios para generar los programas Yy acciones que atiendan las
necesidades basicas de la poblacion vulnerable del municipio;

Ejecutar los programas, proyectos y acciones municipales en materia de desarrollo social, de
manera coordinada con las instancias correspondientes;

Proponer e impulsar acciones y obras para el desarrollo comunitario, en coordinacion con
otras dependencias administrativas del municipio;

Auxiliar o representar al Presidente Municipal, en el ambito de su competencia, en la
coordinacién con las dependencias correspondientes en materia de desarrollo social de los
Gobiernos Estatal y Federal en la ejecucién de sus programas y acciones en el territorio
municipal;

Asistir al Presidente Municipal en el convenio de acciones con otros municipios de la entidad,
asi como con organismos publicos descentralizados federales, estatales y municipales, en

materia de desarrollo social;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Integrar los padrones respectivos de beneficiarios de los programas de desarrollo social
municipal;

Informar a la ciudadania de las politicas, programas y acciones de desarrollo social que
ejecuten; asi como sobre la aplicacion de los recursos y evolucién de cada uno de estos
programas, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Concertar acciones con los sectores no gubernamental, social y privado en materia de
desarrollo social;

Establecer mecanismos para incluir la participacion de la sociedad civil organizada y de la
ciudadania en general, para la ejecucion de programas y acciones de desarrollo social;
Promover la cultura de los grupos étnicos asentados en el territorio municipal y fomentar el
desarrollo social de los mismos;

Fomentar y proponer acciones de desarrollo social con perspectiva de género y respeto a los
derechos humanos;

Fungir como Servidor Publico habilitado para apoyar, gestionar y entregar la informacién o
datos personales que se ubiquen en la misma, a la unidad de transparencia; respecto de las
solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion;

Disefiar en coordinacion con las areas correspondientes la metodologia y mecanismos para
la realizacion de diagnosticos y censos sobre las causas, efectos y evaluacion de problemas
en materia de asistencia social, a efecto de que en las comunidades o lugares en que se registre
un nivel de marginacién considerable, se fortalezcan las acciones que logren disminuir ese
indicador;

Gestionar en coordinacion con la direccién de obras publicas, programas encaminados a
mejorar las condiciones de viviendas populares, urbanas y rurales del municipio que
presenten indices de marginacion;

Disefiar, instrumentar y evaluar los lineamientos y criterios para la integracion y actualizacion
de los padrones de los programas municipales de desarrollo social;

Disefiar e implementar la politica municipal que garantice la participacion y proteccion
ciudadana; y

Las demas que le sean conferidas y atribuidas en el cumplimiento de sus atribuciones.
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XXLI.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar Administrativo

de la Direccion de Desarrollo Social.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA DIRECCION DE DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DESARROLLO SOCIAL
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacion Media Superior
Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades administrativas de la direccién de desarrollo social.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
REPORTAR A:
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Relaciones de coordinaciéon
ASCENDENTE: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
COMISION DE REGIDURIA ASUNTOS
HORIZONTAL: MIGRATORIOS

PRINCIPALES FUNCIONES.

I Fungir como enlace de asuntos migratorios y la acciones que se deriven del cargo;

. Asesorar a los ciudadanos para el trdmite de visas y pasaportes en la Secretaria de
Relaciones Exteriores y en las Embajadas;

1. Apoyo a familias de migrantes sobre sus derechos y obligaciones;

(\VA Asistir en representacion del Municipio a foros, talleres, congresos que convoquen

diferentes instituciones del area;

V. Recibir, registrar y resguardar la documentacion oficial;
VI. Mantener en orden el archivo;
VII. Atender [lamadas telefénicas;

pag. 156
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



VIIl.  Llevar el control de agendas y citas;

IX. Elaborar documentos y/o Oficios;

X. Coordinar talleres estatales y municipales; y

XI. Las demas funciones que le sean encomendadas por el director.

XXL.11. Funciones y Atribuciones principales del Enlace Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

ENLACE MUNICIPAL DE

DESARROLLO SOCIAL DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Escolaridad / Perfil Profesional: Educaciéon Media Superior

Objetivo del cargo

El Enlace Municipal es la persona encargada de establecer el vinculo entre las familias
beneficiarias de los programas existentes o servicios que se brindan; articular con los
sectores de salud, de educacién, cultura, deporte, en general orientados a la atencion de la
poblacién en las comunidades pertenecientes al municipio.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO SOCIAL

HORIZONTAL: COORDINADOR DEL BIENESTAR

COORDINADOR DE EDUCACION
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COORDINADOR DE JUVENTUD Y
CULTURA

COORDINADOR DEL DEPORTE

COORDINADOR DE SALUD

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.

VIIIL.

Brindar informacidn de los tramites y servicios que se bridan en la Presidencia Municipal;
Brindar apoyo de logistica en los eventos ya sea en reuniones de capacitacion, foros y
conferencias que se impartan en su comunidad;

Brindar informacidn en las comunidades de los programas sociales existentes;

Coadyuvar como Enlace Municipal Inclusién en acciones de acompafiamiento, logistica y
seguridad en el ambito municipal con el fin de favorecer la calidad de la atencién que se
brinda a la poblacion beneficiaria de programas, cuidando que se apliquen debidamente las
reglas de operacién.

Tener vinculo con las dependencias estatales, federales con el municipio para la inclusion de
los diversos programas sociales;

Validar los requisitos que exige la instancia oferente del programa que se trate;

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacién, en raz6n de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Publico Municipal: y

Las demas funciones que le sean encomendadas por el director.

XXI.111. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador del

Bienestar.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Honorable Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
COORDINACION DEL BIENESTAR DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
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Licenciatura en Administracion Publica,

Escolaridad / Perfil Profesional: ) G I

Objetivo del cargo

Brindar oportunidades y programas que atiendan las necesidades y demandas de la
ciudadania de manera incluyente sin dejar a nadie atras y nadie fuera.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

SISTEMA DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

COORDINADOR DE EDUCACION

COORDINADOR DE JUVENTUD Y
HORIZONTAL CULTURA.

COORDINADOR DEL DEPORTE

COORDINADOR DE SALUD

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Coordinar la integracion de documentos de diagnostico sobre grupos de poblacion
vulnerable en el Municipio, con objeto de recabar informacion para el disefio de una
estrategia a través de la cual promover la integracion social de los grupos susceptibles de
marginacion social por su vulnerabilidad originada en edad y/o discapacidad; y la
definicion, disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de programas dirigidos a estos
estratos de poblacion.

Il.  Llevaracabo los diagnosticos y ejecutar los programas y proyectos dirigidos a poblacién
vulnerable en el Municipio; asi como evaluar y dar seguimiento a los mismos;

I1l.  Elaborar los diagnosticos relacionados con el Desarrollo Social del Municipio,
especificamente aquellos relacionados con la poblacion vulnerable;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.
XIl.

XII.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
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Apoyar la elaboracién del mapa de pobreza y marginacién municipal, como sustento para
determinar la poblacion objetivo a atender por la coordinacién; apoyandose para el
efecto;

Apoyarse en la informacion oficial generada por el Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geografica (INEGI) y del Consejo Nacional de Evaluacion de La Politica
de Desarrollo Social (CONEVAL) como instrumentos para el analisis e interpretacion de
la realidad local y la toma de decisiones;

Retomar la metodologia establecida por la Secretaria de Bienestar Tlaxcala para ordenar
las actividades propias de la coordinacion y el disefio de los programas propios, buscando
alinear las estrategias nacionales, estatales y locales para el combate a la pobreza;
Detectar las necesidades de proyectos de inversidn en apoyo a programas y proyectos de
bienestar;

Disefiar y ejecutar los programas de asistencia social dirigidos a los estratos sociales
vulnerables;

Evaluar el impacto de los programas dirigidos a los estratos sociales vulnerables;
Enlazar y coordinar acciones de respaldo con las organizaciones de la sociedad civil en
apoyo a los grupos vulnerables;

Coordinar la formulacion de los padrones de personas vulnerables incorporadas a los
programas de la Direccion de Desarrollo Social;

Integrar el inventario de programas del orden federal y estatal que aportan recursos en
apoyos a programas y proyectos de bienestar;

Formular proyectos de inversion para proyectos de bienestar;

Elaborar el diagndstico de programas federales y estatales, con inversion en recursos
para el apoyo a programas y proyectos de bienestar;

Solicitar el apoyo de dependencias federales y estatales con recursos para el apoyo a
programas y proyectos de bienestar;

Ejecutar localmente de manera coordinada con las dependencias responsables del orden
estatal y federal, programas y proyectos de bienestar;

Representar a la direccion en los eventos relacionados con los grupos sociales bajo su
atencion; y

Realizar las actividades en encomendadas por la Direccién de Desarrollo Social.
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XXI1.1V. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de
Educacion.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Honorable Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
COORDINADOR DE EDUCACION DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Educacion o carreras afines.
Objetivo del cargo

Coadyuvar en el disefio y ejecucion del proyecto institucional, el Plan Municipal
de Desarrollo y las politicas publicas en materia de educaciéon que implemente
el municipio.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

SISTEMA DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

COORDINADOR DE JUVENTUD Y
HORIZONTAL: CULTURA

COORDINADOR DEL DEPORTE

COMISION DE REGIDURIA DE EDUCACION
PUBLICA

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Realizar la planeacion de programas y actividades mensuales y anuales;
Il.  Atender con profesionalismo y amabilidad a las personas que necesiten resolver alguna

problemética que le concierna a la coordinacion de educacion;
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VI.
VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

Gestionar apoyos para la remodelacion y restauracion de infraestructura educativa en el
municipio;

Buscar la vinculacion con las diferentes Instituciones Educativas de nuestro municipio, el
estado y la federacion;

Atender y proponer solucidn a la problemética prioritaria del municipio en materia de
educacion;

Organizar y coordinar los eventos relacionados con la educacién en el municipio;

Apoyar de manera transversal en actividades de otras areas del ayuntamiento, asi como
realizar las actividades generales que le competan;

Disefiar, planear y realizar eventos educativos, civicos y culturales para fomentar la
educacion en la poblacién de nuestro municipio;

Establecer acciones que fomenten el progreso del nivel educativo del Municipio;

Gestionar ante la Secretaria de Infraestructura Tlaxcala, la construccion, rehabilitacion y
mantenimiento de espacios educativos;

Fomentar el aprovechamiento escolar mediante acciones que permitan la actualizacién y
profesionalizacion de docentes y directivos;

Presentar al Director de Desarrollo Social proyectos educativos, operados por Instituciones
Publicas o Privadas y Asociaciones Civiles;

Propiciar la correcta y constante comunicacion de las actividades realizadas en la Direccion
con los Sectores Educativos de los tres niveles de Gobierno;

Brindar asesoria administrativa y operativa en materia de politica social y educativa;
Revisar y aprobar los planes de trabajo de la coordinacion para la operacion de los programas
y actividades de su competencia;

Coordinar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion, vinculacion con el ITEA;
Identificar los procedimientos y mecanismos para el adecuado seguimiento de las acciones
en infraestructura educativa;

Informar al Director de Desarrollo Social el resultado de los anélisis de impacto, el registro,
seguimiento y evaluacion de los programas a su cargo; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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XXI1.V. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Juventud y Cultura

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

COORDINADOR DE JUVENTUD Y

CULTURA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Licenciatura en Artes Visuales, Comunicacion
Grafica, Desarrollo, Gestion Interculturales,
Desarrollo Cultural, Licenciatura en
Comunicacion y Gestion de la Cultura y Las
Artes, Administracion Puablica o carreras
afines.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Objetivo del cargo

Promover la cultura en la comunidad y preservar el patrimonio cultural de nuestro
municipio, a través de programas y proyectos especificos que brinden los espacios
necesarios para la difusion y el fomento de las expresiones humanistas y artisticas
en sus distintas manifestaciones, con la finalidad de enriquecer y desarrollar la
cultura de los ciudadanos del municipio. Promover, impulsar y fomentar la participacion
activa de la juventud para lograr el bienestar social de municipio y mejorar su condicién de
vida dentro del municipio, en el cual se desarrollen politicas ptblicas a favor de los jovenes
para otorgarles las herramientas necesarias en educacién, salud, cultura, empleo y
participacion social.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR DEL SISTEMA DESARROLLO

HORIZONTAL: INTEGRAL DE LA FAMILIA

COMISION DE REGIDURIA
EXTRAORDINARIA JUVENTUD Y CULTURA
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VI.

VIL.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Promover, impulsar y fomentar la participacion activa de la juventud para lograr el bienestar
social de municipio y mejorar su condicion de vida dentro del municipio, en el cual se
desarrollen politicas publicas a favor de los jovenes para otorgarles las herramientas
necesarias en educacion, salud, cultura, empleo y participacion social,

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
actividades del municipio;

Recibir y canalizar propuestas de las organizaciones juveniles, para su debida concertacion,
a través de la coordinacion y otras dependencias o entidades;

Establecer vinculos informativos y de coordinacién con centros educativos del municipio;
Promover y difundir la agenda de la Coordinacion de Juventud y Cultura;

Detectar la problematica y condiciones sociales en los jovenes nanacamilpenses y generar
politicas aplicables a ese sector;

Realizar acciones de promocion de los programas implementados por la Coordinacién;
Entablar vinculos con las instituciones juveniles gubernamentales a nivel estatal y federal,
asi como implementar programas benéficos para los jovenes;

Verificar el desarrollo de la operacion y aplicacion de los programas establecidos;

Realizar seguimiento referente a la participacion de jovenes en los programas de la
Coordinacion;

Colaborar en la aplicacién de programas en materia de juventud con las distintas instancias
de gobierno, asi como con grupos externos afines al tema, en coordinacion con las distintas
entidades y dependencias de gobierno;

Promover, difundir y crear convocatorias que fomenten el talento emprendedor de jovenes;
Brindar asesoria legal e informacidn sobre créditos convenientes para jévenes mayores a 18
anos;

Otorgar capacitaciones y talleres de desarrollo profesional para los jovenes del Municipio en
el tema de emprendimiento, negocios y desarrollo profesional por parte de instituciones
privadas y publicas expertas en dichos temas;

Operar y difundir espacios que fomenten el talento en los jovenes, a través de campafias
enfocadas al enriquecimiento cultural;

Establecer convenios con instancias juveniles estatales y federales, que permiten la
interaccion de informacion en temas de prevencion y orientacion en temas de salud;
Gestionar fondos federales, estatales para llevar a cabo los distintos programas en la

Coordinacion;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII1.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
XXXIII.

Establecer convenios, alianzas estratégicas, visitando a empresas, organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, instituciones de asistencia privada e instituciones
educativas, brindando asi herramientas para el desarrollo personal y profesional de los
jévenes del Municipio;

Impulsar a los jovenes a tener una mayor iniciativa en los problemas de su poblacién con
actividades que mejoren el entorno de sus colonias;

Identificar y promover a los liderazgos juveniles del Municipio, reconociendo sus logros
académicos e impulsandolos en la mejora de su desarrollo profesional;

Entregar reconocimientos a los estudiantes con los mejores promedios de nivel medio y
medio superior, estableciendo un ambiente sano y competitivo para mejorar la calidad de
aprendizaje de los jévenes;

Trabajar y mantener contacto con las sociedades de alumnos de las distintas instituciones
académicas, promoviendo base de datos de sus integrantes, para dar seguimiento a dichos
liderazgos y las necesidades principales con las que cuentan los jovenes;

Buscar la gestion de apoyos mediante los programas de becas, a los jovenes destacados por
su nivel académico, deportivo o cultural, para impulsar sus talentos y ayudarlos en su
desarrollo profesional;

Proponer los programas que fomenten, preserven y difundan la cultura y nuestras tradiciones;
Proponer talleres y exposiciones que fortalezcan y desarrollen los valores culturales;
Proponer las estrategias para las mejoras necesarias en las instalaciones con las que cuenta el
Municipio para realizar las actividades educativas, culturales y recreativas;

Plantear la construccién de nuevos espacios, educativos, culturales y recreativos;

Impulsar programas de intercambios culturales a través de convenios con otros Municipios y
Estados;

Generar programas especificos para la dignificacion y aprovechamiento de nuestra plaza
publica;

Coordinar y apoyar los esfuerzos de otras instancias federales y estatales dedicadas al
fomento y difusién de la cultura;

Elaborar programas de fomento para la formacion, consolidacion y proyeccion de artistas y
artesanos locales;

Evaluar la operacion de los programas sociales, culturales, educativos y recreativos;

Coordinar los eventos organizados por la Coordinacion y el Ayuntamiento;
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XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.
XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIHI.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia tomando en
consideracion altos indices de delincuencia juvenil, a través de programas y actividades que
permitan a los jovenes un uso efectivo de su tiempo libre;

Acudir a las colonias seleccionadas para implementar programas deportivos, culturales y
preventivos, con la finalidad de ingresar jovenes al programa de brigadas juveniles;
Capacitar y formar en la funcién de brigadas juveniles a los contactos jovenes establecidos
en cada una de las colonias;

Coordinar la integracion de brigadas juveniles en las colonias seleccionadas;

Detectar la problematica de las colonias visitadas, estableciendo un diagndstico de cada una
de ellas;

Trabajar en conjunto con las instituciones educativas, para impulsar el servicio social y las
practicas profesionales con jovenes estudiantes del Municipio;

Brindar mejoras a las areas comunitarias que se encuentren en las colonias seleccionadas,
desarrollando conciencia social en cada uno de los jévenes que ahi habitan;

Elaborar el Programa Operativo Anual en colaboracion con la Coordinacion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion, garantizando sea acorde con los problemas e interés de los jovenes
y con la misién de la Coordinacién de Juventud y Cultura;

Generar informacion sobre diversos temas relacionados con los jovenes para la difusion
mediante el Area de Comunicacion Social; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XXI1.V.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo del Coordinador de Juventud y Cultura

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION JUVENTUD Y DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
CULTURA
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacién Media Superior
Objetivo del cargo
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Auxiliar las actividades encomendadas referentes a juventud y cultura.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REPORTAR A: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DE JUVENTUD Y
CULTURA

Relaciones de coordinaciéon

COORDINADOR DE JUVENTUD Y

ASCENDENTE: CULTURA
DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA
HORIZONTAL: FAMILIA

COORDINADOR DEL DEPORTE

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIII.

Recibir y anunciar a los visitantes y canalizarlos al area que le corresponda para su
correcta atencion;

Recibir, archivar y actualizar la correspondencia de la Coordinacién de Juventud y
Cultura;

Redactar oficios que le soliciten a la Coordinacion; cuidando para ello las formas
oficiales y legales para el tramite de todos y cada uno de los documentos que emita
la Coordinacién;

Canalizar las peticiones recibidas al area correspondiente;

Solicitar cotizaciones para la realizacion de algin evento;

Realizar reportes de transparencia en referencia al area y entregarlas al area
correspondiente;

Realizar reporte de actividades semanalmente y entregarlos al &rea correspondiente;
y

Las demas facultades y actividades que le confiera el Coordinador de Juventud y

Cultura.
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XXI1.VI. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador del

Deporte.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

COORDINACION DEL DEPORTE DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Licenciatura en Deporte y Bienestar, Ciencias
de la Actividad Fisica y del Deporte, Gestion
Deportiva, Medicina Deportiva, Nutricién y
Dietética o alguna otra carrera afin.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Objetivo del cargo

El Coordinador de Deportes serd el encargado de la promocién deportiva para fomentar,
extender, difundir y apoyar a la juventud de nuestro Municipio, principalmente en barrios
y comunidades que integran nuestro Municipio, busca la actividad fisica y la convivencia
familiar y sociable.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR DEL SISTEMA DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

HORIZONTAL:
COORDINADOR DE JUVENTUD Y

CULTURA

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Organizar las ligas municipales de deporte y formalizar su registro como instancias de
promocion y deporte social;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Establecer vinculos con las autoridades publicas de la Federacion y el Estado, con
atribuciones de fomento a las actividades deportivas;

Difundir los servicios de recreacion y deporte que brinda el Gobierno Municipal;
Administrar los espacios publicos deportivos del municipio;

Organizar y programar los eventos deportivos y de recreacion, relacionados de interés
municipal y regular el uso de instalaciones municipales con fines relacionados con el deporte
amateur o profesional, al efecto de que sus promotores cumplan con los requisitos
establecidos por el ayuntamiento;

Dirigir las actividades que correspondan al gobierno municipal derivadas de los convenios
en materia de deporte y recreacion que celebren sus autoridades, con otras instancias publicas,
sociales o privadas;

Organizar, registrar y coordinar las ligas deportivas, auspiciadas por organizaciones civiles,
a efecto de garantizar que cumplan con las normas y regulaciones municipales vigentes para
su funcionamiento, en el territorio municipal;

Gestionar apoyos para la creacidon de infraestructura del deporte, la recreacion y el
mejoramiento y rehabilitacion de los espacios publicos, en la cabecera municipal y las
comunidades;

Promover el deporte y en general, elevar el nivel deportivo entre los nifios, jovenes y adultos,
en coordinacion con las comunidades;

Llevar a cabo la realizacion de torneos y ligas de los diversos deportes, en categorias
infantiles, involucrando a todas las comunidades del Municipio;

Seleccionar, entre la poblacion municipal, aquellos prospectos o talentos que puedan
representar en competencias Regionales y Estatales al Municipio en los distintos deportes;
Apoyar, cuando sea necesario, a las ligas municipales de futbol, u otros deportes y a la
comunidad estudiantil;

Realizar la creacion de foros, seminarios de capacitacion en medicina deportiva, clinicas de
entrenamiento y otras de interés social, en beneficio de la comunidad en general;

Promover en la ciudadania acciones que propicien las actividades fisicas y recreativas entre
la ciudadania, utilizando las trota pistas y la via familiar recreativa; y

Establecimiento de campafias permanentes para promocion y desarrollo de las actividades

fisicas para la salud y el tiempo libre.
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XXII. Funciones y Atribuciones principales de la Presidenta Honorifica

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo

Area de adscripcién

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Escolaridad / Perfil Profesional:

No aplica

Objetivo del cargo

fortalecimiento del tejido social.

Procurar acciones que promuevan el desarrollo integral de las familias nanacamilpenses y
de grupos en situaciéon de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su calidad de vida, a
través de los programas preventivos y formativos que promuevan valores y encaucen el

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DESCENDENTE:

DIRECTOR DE SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

SUBDIRECTOR DE SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CHOFER

AYUDANTE GENERAL
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NUTRIOLOGO

PSICOLOGO

JURIDICO

TRABAJADOR SOCIAL

PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

COORDINACION INSTANCIA DE LA
MUJER

DIRECTORA DEL CAI

DIRECTOR DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

VI.

VIL.

VIII.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Promover el desarrollo, bienestar y salud de la poblacion fomentando la participacion activa
y solidaria de la comunidad y la familia, para elevar el nivel de vida de la poblacion
vulnerable;

Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracién social y de capacitacién para el
trabajo a las personas que necesiten asistencia social;

Impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de los nifios y jovenes;

Fomentar el desarrollo integral de las personas, familia y la comunidad,;

Garantizar los servicios basicos de asistencia social, preferentemente en las regiones
marginadas en el Municipio;

Fomentar, apoyar, coordinar y evaluar las actividades que lleven a cabo las instituciones de
asistencia o asociaciones civiles y todo tipo de entidades privadas cuyo objeto sea la
prestacion de servicios de asistencia social;

Promover la prestacién de servicios basicos de asistencia social por parte de las instituciones
publicas y privadas;

Manejar establecimientos publicos de asistencia social, asi como vigilar su correcto

funcionamiento;
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IX.  Ejercer latutela de los menores huérfanos e incapaces, en los términos de la ley respectiva;

X.  Llevar a cabo acciones en materia de prevencion de invalidez o incapacidad y de
rehabilitacion de invalidos, en centros no hospitalarios, con sujecion a las disposiciones
aplicables en materia de salud,

XI.  Proponer a las autoridades correspondientes, las acciones tendientes a la proteccion de las
personas con capacidades diferentes;

XIl.  Canalizar a las instituciones publicas o privadas a las personas que requieran servicios
especificos;

XII.  Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la proteccion de
incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las
disposiciones legales correspondientes;

XIV.  Participar en programas de rehabilitacion y educacion especial;

XV.  Elaborar y proponer los reglamentos que se requieran en la materia, observando su estricto
cumplimiento;

XVI.  Realizar y promover la capacitacién de recursos humanos para la asistencia social;

XVII.  Proponer a las autoridades correspondientes la adaptacion o readaptacion del espacio urbano
que fuere necesario para satisfacer los requerimientos de autonomia de los invalidos,
minusvalidos e incapaces.

XXI1.1. Funciones y Atribuciones principales del Director del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
Titulo del cargo Area de adscripcién
MUNICIPAL PARA B DESARROLLO |SSTEMA MUMCPAL AR L
INTEGRAL DE LA FAMILIA
Licenciatura en Administracion, Psicologia,
Escolaridad / Perfil Profesional: Ciencias Sociales, Sociologia, Derecho o
carrera afin.
Objetivo del cargo
Establecer nuevos programas; asi como el dar seguimiento a los programas de asistencia
social con el fin de brindar apoyo y atencién a la poblacién mas vulnerable del municipio.
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Relacion de autoridad

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

REPORTAR A:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DE SMDIF

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CHOFER

AYUDANTE GENERAL

NUTRIOLOGO

PSICOLOGO

DESCENDENTE: JURIDICO DEL SMDIF

TRABAJADOR SOCIAL

PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

DIRECTORA DEL CAI

DIRECTO DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

COORDINACION DE LA INSTANCIA DE LA

. MUJER
VINCULACION CON:

COMISION DE REGIDURIA DERECHOS
HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Latitular de este puesto es responsable de dirigir las funciones y atender las necesidades de
las familias, impulsando el desarrollo de sus integrantes para lograr el fortalecimiento del
nucleo familiar, que contribuya en el bienestar social;

Il.  Asistir a los grupos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad, brindandoles atencion
juridica, médica y programas que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos;
I1l.  Elaborar los planes de trabajo, presupuestos, informes de actividades y estados financieros

anuales que seran sujetos a la aprobacion y modificacion por el Ayuntamiento;

pag. 173
Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



VI.

VIL.

VIII.

XI.
XII.
XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

Elaborar el reglamento interno de la organizacion general del Sistema Municipal y los
manuales de procedimientos y servicios al publico;

Conocer y aprobar los convenios de coordinacion que hayan de celebrarse con el DIF Estatal,
dependencias y entidades publicas;

Representar a peticion de la presidenta o Presidente del Sistema, en los actos y eventos en
que participe, asi como acudir a las sesiones a las que sea invitado;

Realizar el planteamiento y la programacion continua del personal bajo las diferentes areas,
para que se realice en tiempo y forma;

Llevar un control de los insumos materiales que se utilicen en cada una de las areas de trabajo;
Gestionar la capacitacion para todo el personal para el desarrollo de la institucion;
Supervisar a todo el personal, reemplazar las ausencias que se puedan presentar por
enfermedad o por vacaciones;

Promueve las funciones y responsabilidades de la dependencia;

Propone métodos de difusion para lograr la proyeccién del Sistema;

Coordina la elaboracién de proyectos encaminados a mejorar las condiciones de vida en
nuestro;

Lleva el control y seguimiento de los programas asignados en cada Coordinacion;

Solicitar a la Tesoreria Municipal el recurso designado para los materiales y equipo necesario
para el desempefio 6ptimo de sus actividades;

Incluyen dos tipos de servicios, los itinerantes y los que se ofrecen en nuestras instalaciones,
con la finalidad de brindar una atencion de calidad y cercana a quienes mas lo necesitan;
Actuar como representante legal y administrativo del sistema;

Realizar registros administrativos de todas sus actividades;

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Publico Municipal; y

Las demés funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.
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XXIL.1.1. Funciones y Atribuciones principales del Subdirector del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo

Area de adscripcién

SUBDIRECTOR DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Administraciéon, Psicologia,
Ciencias Sociales, Sociologia, Derecho o
carrera afin.

Objetivo del cargo

Establecer nuevos programas; asi como el dar seguimiento a los programas de asistencia
social con el fin de brindar apoyo y atencién a la poblacién mds vulnerable del municipio.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

DESCENDENTE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CHOFER

AYUDANTE GENERAL

NUTRIOLOGO

PSICOLOGO

JURIDICO DEL SMDIF

TRABAJADOR SOCIAL
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PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

DIRECTORA DEL CAI

DIRECTO DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

VINCULACION CON:

COORDINACION DE LA INSTANCIA DE LA
MUJER

COMISION DE REGIDURIA DERECHOS
HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VI
VIIIL.

Supervisar a través del coordinador las actividades que la presidenta o director hayan
dispuesto en materia de asistencia social realicen las &reas de trabajo que integran la
estructura organizacional del DIF Municipal, orientadas a la poblacion mas
vulnerable del Municipio;

Dar seguimiento al presupuesto para la ejecucién y control de los recursos asignados
al SMDIF en los términos de los ordenamientos y demas disposiciones que dicten la
Tesoreria Municipal;

Elaborar y proponer nuevos programas y proyectos de asistencia social, en beneficio
de la poblacion objetivo del SMDIF;

Elaborar con el apoyo de los encargados de programas la propuesta de trabajo y el
presupuesto de recursos propios para su aprobacion por el Presidente Municipal;
Vigilar a través de sus encargados, que los programas de trabajo se cumplan
oportunamente;

Realizar giras de trabajo para entregar apoyos en materia de asistencia social y
supervisar los programas que implementan las diversas areas del SMDIF;

Trabajar en coordinacion con el DIF Estatal

Enviar en la fecha y con las formalidades que el DIF Estatal indique, lo informes
generales y parciales de actividades del DIF.

Elaborar con el apoyo de los encargados de cada programa que conformen el SMDIF
la propuesta anual de trabajo para su aprobacion de la Presidenta del SMDIF y
Director del SMDIF;
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X.  Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales de
Asistencia Social.

XXIL1. 1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar
Administrativo del Director del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
DIRECTOR DEL SISTEMA SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO [ DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Licenciatura en Administracién, Psicologia,
Escolaridad / Perfil Profesional: Ciencias Sociales, Sociologia, Derecho o
carrera afin.

Objetivo del cargo

Realiza tareas administrativas correspondientes a cada una de las actividades del SMDIF
apoyando a que se cumplan las metas planteadas.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DEL SMDIF
REPORTAR A:

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DEL SMDIF
ASCENDENTE:

SUBDIRECTOR
HORIZONTAL: CHOFER
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AYUDANTE GENERAL

NUTRIOLOGO

PSICOLOGO

JURIDICO DEL SMDIF

TRABAJADOR SOCIAL

PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

COORDINADORA INSTANCIA DE LA
MUJER

DIRECTOR DEL CAI

DIRECTOR DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

VI.
VI

VIII.

PRINCIPALES FUNCIONES:
Apoya en la redaccién de documentos, oficios o escritos que sean necesarios para el logro de
los objetivos del SMDIF.
Responsable de la captura de los beneficiarios de los programas alimentarios, procurando
mantener actualizadas las bases de datos de los mismos;
Brinda informacion a las personas sobre los diferentes programas y apoyos que maneja el
Sistema DIF Municipal;
Recibe Ilamadas telefonicas que van dirigidas a su jefe inmediato y realiza aquellas llamadas
que le sean solicitadas;
Colabora en la integracion de expedientes de los diferentes apoyos que otorgan las diferentes
coordinaciones;
Apoya a las coordinaciones en sus actividades y brindando informacion a la ciudadania;
Apoya en eventos especiales del DIF y en la entrega de despensas e insumos del programa
de desayunos escolares calientes y desayunos escolares frios;
Apoya en el armado de los paquetes de los desayunos escolares calientes y desayunos
escolares frios;
Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de sus
actividades;

Realiza registros administrativos de todas sus actividades; y
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XI.  Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.

XXILLII. Funciones y Atribuciones principales del Chofer del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo

Area de adscripcién

CHOFER DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Escolaridad / Perfil Profesional:

Educacién media superior, (Contar con
licencia de manejo y nocién en mecanica)

Objetivo del cargo

Realizar las tareas de transportacién que le sean asignadas para atender a los diferentes
beneficiarios de los servicios que brinda el SMDIF.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

HORIZONTAL:

AYUDANTE GENERAL

NUTRIOLOGO

PSICOLOGO

JURIDICO DEL SMDIF

TRABAJADOR SOCIAL
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PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

COORDINADORA INSTANCIA DE LA
MUJER

DIRECTOR DEL CAI

DIRECTOR DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

VI.

VII.
VIIIL.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Traslado del personal adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
a alguna dependencia en relacion con sus actividades.

Realizar el traslado pacientes cuando se requiera, segin las instrucciones de los
coordinadores.

Brinda apoyo en el traslado de despensas o material necesario para eventos que soliciten su
apoyo.

Verifica el estado del automdvil procurando que se mantenga en condiciones 6ptimas lo que
permita cumplir con los traslados.

Da a conocer a su jefe inmediato las fechas en las que el automovil debe someterse a los
servicios preventivos.

Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de sus
actividades;

Realiza registros administrativos de todas sus actividades; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.

XXIL11. Funciones y Atribuciones principales del Juridico del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién
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JURIDICO DEL SISTEMA SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO |DESARROLLO INTEGRAL PARA LA

INTEGRAL DE LA FAMILIA FAMILIA
Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Derecho
Objetivo del cargo

Brindar asistencia juridica gratuita en materia familiar a los ciudadanos que acudan al
SMDIF a solicitarlo.

Relacion de autoridad

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

REPORTAR A: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

ASCENDENTE: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

NUTRIOLOGO

PSICOLOGO

TRABAJADOR SOCIAL

PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

HORIZONTAL:
COORDINADORA INSTANCIA DE LA

MUJER

DIRECTOR DEL CAI

DIRECTOR DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

PRINCIPALES FUNCIONES:
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I.  Dirigir el funcionamiento y atencion de servicios integrales de asesoria juridica, psicoldgica,
pensiones y trabajo social;

Il.  Elaborar informes requeridos por la Direccion de SMDIF;

I1l.  Proporcionar asesoria y orientacion juridica en las ramas de Derecho y demés servicios a su
cargo, en beneficio de la poblacion sujeta a la asistencia social, asi como prever, identificar
y canalizar conductas delictivas ante la instancia correspondiente;

IV.  Elaborar los Programas Operativos Anuales (POAS) e indicadores correspondientes a la
Jefatura, asi como evaluar y controlar los objetivos y metas planteados en su area llevando
los mencionados indicadores correspondientes e informandolos en tiempo y forma;

V.  Asesorar al Sistema DIF en todo lo referente a asuntos legales en los que se requiera tramite,
contestacion, analisis, formulacion y dictamen, asi como la revisién de contratos celebrados
con personas fisicas 0 morales y solucion a conflictos mediante convenios extrajudiciales que
evite la tramitacion de juicios siempre y cuando asi lo solicite la Direccidn o la Presidenta
del SMDIF; y

VI.  Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.

XXILI. Funciones y Atribuciones principales del Trabajador Social del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeina el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién
TRABAJADOR SOCIAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
FAMILIA

Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Trabajo Social.

Objetivo del cargo

Atender las peticiones de la poblacién sujeta a asistencia social, familias vulnerables o
disfuncionales, pudiendo ser éstos presentados por iniciativa propia o derivados de las
diferentes instituciones asistenciales, brindando el apoyo requerido o canalizados a la
institucion correspondiente, previo estudio socioeconémico.
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Relacion de autoridad

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

REPORTAR A: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

ASCENDENTE: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

PSICOLOGO

PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

HORIZONTAL: COORDINADORA INSTANCIA DE LA

MUJER

DIRECTOR DEL CAI

DIRECTOR DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

PRINCIPALES FUNCIONES:

V.
V.
VI.

VIL.
VIII.

Elaboracién de estudios socioecondmicos;

Recibir todas las solicitudes de apoyo de asistencia social;

Aplicar herramientas correctas de diagndstico social y econémico de solicitantes para su
correcta evaluacion socioeconémica;

Otorgar previo estudio verificacion de apoyos econdmicos para traslados de urgencias;
Otorgar especial atencion a discapacitados o poblacion con capacidades diferentes;
Captacion de pacientes y requisitar expedientes para la valoracion, en la realizacion de
campanias;

Realizar visitas domiciliarias;

Realizar informe mensual de actividades realizada; y

Realizar los trdmites administrativos correspondientes para el otorgamiento del apoyo.
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XXIL1V. Funciones y Atribuciones principales del Procurador

Municipal en Atencidn a nifios, nifias y adolescentes del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo

Area de adscripcién

PROCURADOR MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Derecho

Objetivo del cargo

libre de violencia intrafamiliar.

Busca garantizar la proteccién y restitucion integral de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes, asi como elevar su calidad de vida y lograr un impacto favorable en su
desarrollo. Ademaés de propiciar en las familias una vida plena, productiva, satisfactoria y

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIECTOR DEL SMDIF

HORIZONTAL:

JURIDICO DEL SMDIF

TRABAJADOR SOCIAL DEL SMDIF

PSICOLOGO

COORDINACION INSTANCIA DE LA MUJER

DIRECTOR DEL CAI

DIRECTOR DE LA UBR
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REPRESENTANTE DEL INAPAM

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

XII.

XII.

La Procuraduria de Proteccion de nifias, nifios y adolescentes tiene como objetivo coadyuvar
e intervenir como conciliador en situaciones de familia que atenten o pongan en peligro el
nucleo familiar;

La procuraduria podra ordenar la aplicacién de medidas urgentes de proteccion especial,
cuando exista riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de los menores de edad;
En atencidn al interés superior de los nifios y de las nifias y adolescentes garantizar que las
medidas de proteccion, salvaguarden su integridad fisica, psicologica y sexual;

Brindar apoyo juridico y asistencia social a nifios, nifias y adolescentes en estado de
vulnerabilidad;

Prestar servicio de asistencia social y juridica y orientacion social a la poblacién que presenta
problemas de maltrato, violencia familiar, explotacion, abuso y violacion;

Garantizar el respeto al derecho de los nifios, las nifias, adolescentes y a la integracion
familiar, la aplicacion de programas preventivos de atencion oportuna de victimas de
violencia;

Coadyubar con la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tlaxcala en atencion y
tratamiento de nifios, nifias y adolescentes victimas de delito;

Promover via conciliatoria la solucién de problematica familiar, cuando no se trate de
conductas que se encuadren a delitos tipificados por el Codigo Penal Federal, Codigo Penal
del Estado de Tlaxcala, Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
y Ley de Justicia para Adolescentes para el Estado de Tlaxcala;

Realizar el trdmite legal oportuno para poner a disposicion de las autoridades
correspondientes a los nifios, las nifias o los adolescentes que por causas externas sean
abandonados, violentados fisicamente, psicologicamente o0 sexualmente asi como ingresarlos
a algun albergue.

Deber y hacer cumplir La Convencion sobre los Derechos del Nifio y de mas leyes aplicables;
Elaborar el programa anual de trabajo de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Revisar, analizar o validar el programa anual de trabajo de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes;

Establecer de manera coordinada las visitas de supervision;
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XIV.  Instrumentar mecanismos de supervision, avances, registros y de evaluacion;
XV.  Brindar asesoria de tipo social a la poblaciéon, proporcionandole el adecuado seguimiento;
XVI.  Investigar, atender y dar seguimiento a los casos de maltrato y/o violencia intrafamiliar,
actualizando la informacidn al respecto;
XVII.  Elaborar estudios socioeconémicos y socio familiares de los solicitantes del servicio.
XVIIl.  Realizar estudios y seguimiento de casos;
XIX.  Realizar investigaciones de tipo social relativas a los casos, para brindar alternativas de
solucion a la problematica (visitas domiciliarias, entrevistas colaterales, instituciones).
XX.  Coordinar con el Juridico el adecuado seguimiento de las denuncias o reportes de maltrato;
XXI.  Contribuir a la coordinacién interdisciplinaria intra y extra institucional; y
XXII. Las demés actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.
XXILV. Funciones y Atribuciones principales del Nutridlogo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Nombre de la Unidad donde desempeina el cargo
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
Titulo del cargo Area de adscripcion
NUTRIOLOGO DEL SISTEMA SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO [DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
INTEGRAL DE LA FAMILIA
Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Nutricion
Objetivo del cargo

Mejorar el estado nutricional de los grupos mas vulnerables de la poblacién, a través de
acciones de atencién alimentaria, educacién, salud y asistencia social.

Relacion de autoridad

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

REPORTAR A: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

pag. 186

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022




PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

ASCENDENTE: DIRECTOR DEL SMDIF
SUBDIRECTOR DEL SMDIF
TRABAJADOR SOCIAL
DIRECTOR DEL CAI

HORIZONTAL: PROCURADURIA MUNICIPAL EN

ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Elaborar los mendus, de acuerdo a los valores nutricionales requeridos para el sano desarrollo
de los nifios y supervisar las labores de calidad e higiene en la preparacion de alimentos;
Responsable de asesorias y consultas de nutricion;

Impartir platicas de orientacion alimentaria dentro de los programas alimentarios;

Capacitar al personal de cocina sobre preparacion de alimentos que favorezcan la
estimulacién visual y gustativa del nifio;

Supervisar la preparacion adecuada de los alimentos;

Organizar, dirigir, orientar y supervisar las labores del personal de cocina;

Llevar el control de almacén de los alimentos;

Coadyuvar con el resto del personal en la promocién de los buenos habitos relativos a la
alimentacion;

Formular y/o implementar propuestas tendientes a mejorar la organizacion y funcionamiento
del &rea a su cargo;

Elaborar mends diarios de alimentacion;

Elaborar érdenes de requisicion correspondiente a viveres o ingredientes para la preparacion
de alimentos;

Formular requisicion de alimentos y requisiciones para equipo, aparatos, accesorios,
repuestos y materiales, para la operacion de cocina y servicio de alimentacion;

Programar y verificar el control sanitario de los alimentos y personal de acuerdo a las normas
y procedimientos de Seguridad e Higiene;

Realizar medidas antropomeétricas en infantes para formalizar un registro en control de peso
y talla, se efectdan las modificaciones en la alimentacion de cada caso por desnutricion, sobre

peso, obesidad.
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XV.  Verificar la correcta y oportuna preparacion, elaboracion, presentacion y distribucion de los

alimentos y el aprovechamiento 6ptimo de los mismos, servidos en el area de comedores; y

XVI.  Colaborar en la preparacion de alimentos cuando sea necesario.

XXIL.VI. Funciones y Atribuciones principales del Psicélogo del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo

Area de adscripcién

PSICOLOGO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Psicologia

Objetivo del cargo

familiares de caracter psicologico.

Brinda su servicio a la ciudadania con calidad humana y sensible, debido a problemas personales o

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

HORIZONTAL:

TRABAJADOR SOCIAL

PROCURADURIA MUNICIPAL EN
ATENCION A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

COORDINADORA INSTANCIA DE LA
MUJER
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DIRECTORA DEL CAI

DIRECTOR DE LA UBR

REPRESENTANTE DEL INAPAM

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI.

VIL.

VIIIL.

IX.
X.

Imparte cursos o talleres basados en el fomento educativo y desarrollo personal en
instituciones educativas y con la poblacion en general;

Realiza sesiones de terapia a los usuarios y en el caso de que sea necesario debe de
responsabilizarse de la correcta canalizacion al area de psiquiatria;

Estabilizar el estado emocional de los pacientes, mediante sesiones de psicoterapia, a partir
de brindar atencion puntual (diagndstico y tratamiento) a problemas psicolégicos que
interfieran o afecten la calidad de vida de los usuarios.

Facilitar a la poblacion vulnerable, los primeros auxilios psicologicos para contener
situaciones de crisis.

Realizar dictamenes psicologicos que reporten la valoracion del estado emocional y los
rasgos de personalidad de los usuarios a fin de identificar el nivel de afectacién emocional
gue presenta la persona a partir de haber sido objeto o victima de un evento que se investiga
como delictivo, o establecer el nivel de sus facultades para determinada actividad o rol;
Monitorear el desarrollo de los nifios y nifias del CAl a partir de la aplicacién de la Cédula
de Evaluacion del Desarrollo Infantil en la que se valoran las areas de motricidad fina y
gruesa, lenguaje, social y conocimiento con base a su edad;

Brindar informacion y asesorias a los padres de familia acerca de las etapas del desarrollo
infantil y adolescente, asi como efectuar un entrenamiento en el uso adecuado y adquisicion
de estrategias de intervencion con sus hijos para contrarrestar sintomatologia y conductas
desadaptativas, asi como estilos disciplinarios y el desarrollo de vinculos afectivos;

Realizar visitas domiciliarias junto con equipo multidisciplinario: area de trabajo social y
juridico.

Realizar registros administrativos de todas sus actividades;

Las demés funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.
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XXILVII. Funciones y Atribuciones principales de la Coordinadora de la

Instancia de la Mujer.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo

Area de adscripcién

COODINADORA DE LA INSTANCIA
DE LA MUJER

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Psicologia, Medicina,
Administracion Pablica, Administracion de
Empresas, Antropologia, Sociologia o
Derecho.

Objetivo del cargo

Se crea con la finalidad de atender la problematica de las mujeres y nifias, hoy en dia en
nuestro municipio la Instancia de la Mujer, realiza diversas actividades, como dar platicas,
talleres, cursos de sensibilizacién en materia de género, empoderamiento, violencia, asesoria
y canalizacién de mujeres que soliciten los servicios.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REPORTAR A: DIRECTOR DEL SMDIF
SUBDIRECTOR DEL SMDIF
Relaciones de coordinacion
A (CTENIDIENTLIE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DIRECTOR DEL SMDIF
VINCULATORIO A:
SUBDIRECTOR DEL SMDIF

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Promover, difundir y hacer valer los derechos humanos de las mujeres, consagrados tanto en

la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos como en las leyes de la materia 'y

en los Acuerdos, Tratados y Convenciones internacionales ratificados por México;
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VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

XII.

XII.
XIV.

Promover la participacion de las mujeres en el &mbito social, econémico, cultural, educativo,
para mejorar sus condiciones de vida a través de programas y proyectos emanados de la
Instancia;

Establecer los programas y proyectos que deban implementarse en el Municipio, con el fin
de mejorar las condiciones de vida de la mujer;

Promover el desarrollo integral de las mujeres con programas de educacion a través de la
vinculacion adecuada y pertinente con las instancias federales, estatales y municipales, ya
sean publicas o privadas, conduciendo las relaciones que la Coordinacion sostenga con las
mismas;

Proponer, ante las instancias competentes, proyectos relacionados con el marco juridico
aplicable en materia de equidad de género, con el fin de promover la igualdad de
oportunidades y la aplicacion de soluciones que resuelvan la desigualdad existente;
Establecer las acciones y mecanismos necesarios dentro de la Instancia que promuevan la
cultura del respeto a los derechos y garantias de la mujer, asi como aquellos que contribuyan
al desarrollo econémico y social de la misma;

Promover oportunidades de empleo, asi como procurar que la mujer se capacite para el
trabajo por medio del aprendizaje de tecnologia, artesanias, manualidades u oficios que le
permitan obtener mejores ingresos;

Crear y generar los vinculos adecuados para apoyar a las mujeres en la busqueda de empleo;
Asistir al presidente Municipal, el Sindico Municipal en la celebracién de convenios o
cualquier otro acto de vinculacion que se realice con el sector publico o privado, cuyo
objetivo sea impulsar los fines de la Instancia;

Realizar la revision, andlisis y captura de los avances del Programa Operativo Anual de la
Coordinacion;

Vigilar el seguimiento y ejecucion de los programas referentes al apoyo psicoldgico, juridico,
productivo y de equidad entre géneros;

Vigilar el seguimiento en la realizacion de los eventos referentes al apoyo psicoldgico,
juridico y laboral para las mujeres;

Ser 6rgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las mujeres y a la equidad de género;
Apoyar a las y los representantes del municipio ante el Instituto Estatal de la Mujer del estado
de Tlaxcala, para tratar todo lo referente a los programas dirigidos a las mujeres y lograr la

equidad de género;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Realizar estudios de género mediante convenios con organismos nacionales y aplicar
encuestas sobre violencia intrafamiliar en coordinacion con los gobiernos federal y estatal, y
realizar en base a resultados obtenidos, propuestas de solucion a dicha problematica;
Promover que las menores incapacitadas, mujeres indigenas y adultas mayores tengan las
mismas oportunidades que cualquier ciudadano;

Ejercitar las medidas tendientes a evitar la discriminacion por razon de género y garantizar
las acciones legales que aseguren la igualdad de oportunidades;

Promover, coordinar, impulsar, realizar y difundir estudios, investigaciones y publicaciones,
sobre la problematica y situacion de las mujeres en los diversos ambitos de la vida social.
Celebrar convenios o cualquier acto juridico con instituciones publicas o privadas, para llevar
a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de las mujeres, asi como
para lograr el cumplimiento de su objeto;

Promover y difundir para su oportuna aplicacién, ante las autoridades competentes, la
realizacion de estudios para prevenir enfermedades que afectan a la mujer, tales como el
cancer cérvico uterino, de mama, la osteoporosis, diabetes y demas;

Brindar asesoria juridica a las mujeres en asuntos civiles, familiares y en materia de violencia
familiar;

Fomentar la cultura del respeto a la dignidad de las mujeres y de promover la participacion
activa de las mismas acciones que favorezcan la perspectiva de género en las politicas
publicas municipales; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que le otorguen las

leyes y demas ordenamientos legales.

XXILVIII. Funciones y Atribuciones principales del Representante

Municipal del Instituto Nacional de las Personas Adultas.

Nombre de la Unidad donde desempeinia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién
Representante Municipal del Instituto [Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
Nacional de las Personas Adultas. de la Familia
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Licenciatura en Psicologia, Educacion Social,

Escolaridad / Perfil Profesional: il Eeal, (e

Objetivo del cargo

Promover el desarrollo de los adultos mayores brinddndoles atencién integral para
alcanzar niveles de bienestar y alta calidad de vida en el marco de sociedad incluyente.

Relacion de autoridad

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

REPORTAR A: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinaciéon

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

ASCENDENTE: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
VINCULATORIO: ADULTAS

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Promover el desarrollo de los adultos mayores brindandoles atencién integral para alcanzar
niveles de bienestar y alta calidad de vida en el marco de sociedad incluyente;
. Emitir credencial con validez oficial de adultos mayores en beneficio de su economia, salud,
recreacion y transporte y otros servicios obtenidos mediante convenio;
I1l.  Gestionar convenios con prestadores de servicios que favorezcan con descuentos de adultos
mayores;
IV.  Gestionar opciones de empleo y ocupacion de adultos mayores;

V.  Conocer y estudiar ampliamente los programas del INAPAM,;

VI.  Gestionar actividades de turismo social para beneficiar a los adultos mayores;
VII.  Proporcionar informacion al pablico en general acerca de los programas del INAPAM;
VIIl.  Elaborar su Plan Operativo Anual con base en las caracteristicas, necesidades e intereses

detectados en el municipio;
IX.  Difundir entre la poblacion de adultos mayores del municipio los Programas y Actividades a
desarrollar de la representacion municipal;
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X.  Asistir a las juntas de planeacién, informacion y acuerdos que realice la Representacion
Estatal,

Xl.  Informar mensualmente y oportunamente, en los formatos establecidos para tal fin, a la
Delegacion Estatal los servicios realizados por la Representacion Municipal a su cargo, asi
como el resultado de los mismos;

XIl.  Reportar a la Delegacion Estatal y organismos de apoyo, los problemas o anomalias que
pudieran repercutir en el buen funcionamiento de la Representacion Municipal;

XII.  Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo adecuado de los Programas en el municipio a su

cargo.

XXI1.1X. Funciones y Atribuciones principales del Director de Centro de
Asistencia Infantil (CAI)

Nombre de la Unidad donde desempeinia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcion

Director del Centro de Asistencia

Infantil (CAI) Centro de Asistencia Infantil (CAI)

Licenciatura en Educacién, Pedagogia o

Escolaridad / Perfil Profesional: .
carreras afines.

Objetivo del cargo

Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas administrativas y
operativas de los servicios que se proporcionen en el Centro de Asistencia Infantil (CAI) de
acuerdo a los lineamientos y programas establecidos.

Relacion de autoridad

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

REPORTAR A: DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

ASCENDENTE: DIRECTOR DEL SMDIF
SUBDIRECTOR DEL SMDIF
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DOCENTE DE CAI

DESENDENTE: AYUDANTE DE COCINA

AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIII.

Planear y programar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las actividades
relacionadas con el proceso ensefianza-aprendizaje y sus apoyos colaterales, asi como las
relativas al manejo de los recursos para el funcionamiento del Centro de Asistencia Infantil
(CAD;

Operar la estructura educativa autorizada y proponer a la Direccion General, por los
conductos establecidos, las modificaciones pertinentes de acuerdo con los recursos
disponibles;

Formular el cuadro anual de necesidades del CAl a su cargo y presentarlo a la Direccion
General, por los conductos establecidos, a fin de que se incluya en el programa operativo
anual;

Informar a la Direccion General sobre las necesidades de conservacion, ampliacion vy
remodelacion del Centro, a fin de procurar su mejor funcionamiento;

Asegurar la observancia de las normas pedagdgicas, instrumentos de evaluacion del
aprendizaje, planes y programas educativos, asi como la utilizacion de los materiales y
auxiliares didacticos, que para la operacion del Centro de Asistencia Infantil (CAl);
Proponer a la Direccion General la adopcion de las medidas necesarias para corregir las
desviaciones que se presenten en la aplicacion de los planes y programas técnico
pedagogicos;

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo con
las normas, los lineamientos y los programas educativos aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica;

Participar en las actividades de investigacion y evaluacion que se requieran;

Participar en el desarrollo de los programas de actualizacion y capacitacion dirigidos al
personal a su cargo;

Organizar y dirigir las actividades de inscripcidn, registro, bajas y expedicidn de constancias

de los menores que asisten a Centro de Asistencia Infantil;
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XI.  Organizar, controlar y actualizar la documentacion relativa a los nifios y nifias que asisten al
(CAD);

XIl.  Proporcionar a la poblacion en general informacion sobre los requisitos para la admision de
los menores en el Centro de Asistencia Infantil (CAl);

X1, Organizar, controlar y supervisar los servicios asistenciales que proporciona el Centro, a su
cargo, conforme a las normas y los lineamientos establecidos y en caso de existir
desviaciones, aplicar las medidas correctivas pertinentes;

XIV. Informar a la Direccién General sobre la operacion y las necesidades de los servicios
asistenciales en el Centro de Asistencia Infantil (CAI)

XV.  Desarrollar actividades culturales con la participacion de los padres de familia y demas
miembros de la comunidad, a fin de coadyuvar al mejoramiento del proceso educativo;

XVI.  Analizar los programas y manuales pedagdgicos, seleccionando las técnicas y auxiliares
didacticos que favorezcan la participacion activa de los educandos en el proceso ensefianza
aprendizaje;

XVII.  Estudiar los casos de nifios y nifias que presenten algin problema en su desarrollo y proponer
las estrategias que se consideren pertinentes para su atencion;

XVIII.  Propiciar que los mecanismos de comunicacion entre el plantel, padres de familia y la
comunidad, se desarrollen en forma armonica en beneficio de los educandos; y

XIX. Las demas inherentes al Centro de Asistencia Infantil.

XXILIX. I. Funciones y Atribuciones principales de la Docente del
Centro de Asistencia Infantil (CAI)

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién

Educadora del Centro de Asistencia

Infantil (CAI) Centro de Asistencia Infantil (CAI)

Licenciatura en Educaciéon Preescolar,
Escolaridad / Perfil Profesional: Psicologa educativa, Puericultura, Pedagogia,
o carrera afin.

Objetivo del cargo

Ofrecer un servicio educativo de calidad y calidez a menores en edad preescolar, respetando
las caracteristicas propias de cada uno; asegurando el profesionalismo para guiarlos y asi
lograr un desarrollo integral.
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Relacion de autoridad

DIRECTOR DEL SMDIF

REPORTAR A: SUBDIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTORA DEL CAI

Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DEL SMDIF
ASCENDENTE: SUBDIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTORA DEL CAI

COCINERA DEL CAI
DESENDENTE:

AYUDANTE GENERAL

VI.
VIL.

VIII.

XI.

XII.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Atender con calidad, calidez y responsabilidad, brindando las mas altas normas de seguridad
e higiene a los menores;

Mantener comunicacion asertiva con padres de familia sobre avances pedagogicos; con el fin
de involucrarlos en el proceso educativo;

Mantener informados a los padres de familia sobre los avances de los nifios utilizando
diversos medios para ello;

Aplicar programas pedagégicos respetando la planeacion y elaboracién de material de apoyo
didéctico;

Elaborar lista de asistencia diaria para llevar control que facilite la elaboracion de informes;
Brindar acompafiamiento en la alimentacion;

Efectuar los programas pedagogicos de la sala a su cargo, planeando, ejecutando los procesos
de aprendizaje de los nifios;

Asistir a capacitaciones las cuales se programan para favorecer la formacion profesional e
institucional y asegurar la calidad educativa;

Elaborar su plan anual de trabajo;

Elaborar lista de materiales para trabajo pedagdgico en apoyo al aprendizaje del nifio;
Efectuar en tiempo y forma la revision y actualizacion de informacion para elaboracion de
informe mensual;

Realizar y aplicar la planeacion didactica diaria, que facilite el trabajo pedagdgico con los

alumnos;

pag. 197

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022




X1, Apoyar en las actividades extraescolares, eventos, cursos de verano u otras que requiera la
Direccion;

XIV.  Cumplir con rapidez y eficiencia las funciones y trabajos propios del puesto, cargo o
comision, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores en ejercicio de sus

facultades;

XXILIX. 1. Funciones y Atribuciones principales de la Cocinera del
Centro de Asistencia Infantil (CAl)

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién
Cocinera del Centro de Asistencia . . .
Infantil (CAI) Centro de Asistencia Infantil (CAI)
Educacién Basica terminada con los
Escolaridad / Perfil Profesional: conocimientos para la preparacion de
alimentos.
Objetivo del cargo

Auxiliar en la elaboracion de alimentos, brindar el servicio a nifios y organizacion del lugar
de trabajo, aprovechar al maximo el equipo y materia de trabajo, eficiencia en el uso y
manejo y aprovechamiento de los alimentos.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DEL SMDIF

REPORTAR A: SUBDIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTORA DEL CAI

Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DEL SMDIF
ASCENDENTE: SUBDIRECTOR SMDIF

DIRECTORA DEL CAI
DESENDENTE: AYUDANTE GENERAL

I.  Espiritu de servicio, trabajo en equipo, higiene personal y en alimentos;
Il.  Tratar de forma cortes y afectiva a nifios, padres, representantes y publico en general,
pag. 198

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022



VI.
VIL.

VIII.

Calcular y proporcionar la cantidad adecuada y balanceada de la alimentacion para cada uno
de los infantes dependiendo del &rea la que correspondan;

Realizar el desayuno y comida de los infantes de acuerdo a lo establecido con la nutriéloga
del Sistema Municipal DIF;

Mantener la cocina limpia;

Lavar los utensilios de cocina y de los infantes;

Estar al pendiente de los insumos (gas, alimentos) que sean necesarios y avisar para que sean
abastecidos; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le designe

su jefe inmediato superior.

XXI11.X. Funciones y Atribuciones principales del Director de la Unidad
Bésica de Rehabilitacion (UBR)

Nombre de la Unidad donde desempeina el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcion

Director de la Unidad Basica de
Rehabilitacion (UBR)

Unidad Bésica de Rehabilitacion (UBR)

Escolaridad / Perfil Profesional:

Ciencias de la Salud, Licenciatura en
Fisioterapia, Medicina.

Objetivo del cargo

Planear, dirigir y coordinar todas las acciones administrativas, técnicas y operativas de la
unidad basica de rehabilitacion.

Relacion de autoridad

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

REPORTAR A: SUBDIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DIRECTOR DEL SMDIF
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SUBDIRECTOR DEL SMDIF

TERAPEUTA

DESENDENTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AYUDANTE GENERAL

VI.
VIL.

VIIIL.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Verificar que los usuarios sean atendidos con calidad y calidez por todo el equipo
multidisciplinario, ajustandose a sus horarios de consulta o terapia;

Realizar las gestiones necesarias para el mantenimiento, equipamiento y adquisicién de
insumos que sean suficientes en cada una de las diferentes reas de terapia de la Unidad
Bésica de rehabilitacion;

Cuidar que todas las areas de la Unidad Basica de rehabilitacion se mantengan en éptimas
condiciones de higiene;

Enviar un reporte mensual de todos los usuarios que asistieron a la Unidad Basica de
Rehabilitacion;

Buscar la superacién, actualizacion y capacitacion del personal a través de cursos y congresos
en otras instituciones afines;

Autorizar memorandum y oficios relacionados con la Unidad Basica de Rehabilitacion;
Atender personalmente quejas y sugerencias de familiares y pacientes para resolver
observaciones e inconformidades que se presentan, relacionados con la Unidad Basica de
Rehabilitacion;

Realizar mensualmente reuniones internas con el personal de autoevaluacion y capacitacion;
Vigilar periédicamente que el personal capacitado mantenga el equipo electro médico en
Optimas condiciones, para brindar un mejor servicio a los pacientes; y

Las demas que en el ejercicio de sus atribuciones le delegue la autoridad.

XXI1.X.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar
Administrativo de la Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR)

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién
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Auxiliar administrativo de la Unidad
Basica de Rehabilitacion (UBR)

Unidad Bésica de Rehabilitacion (UBR)

Escolaridad / Perfil Profesional:

Educacién Media Superior.

Objetivo del cargo

rehabilitaciéon

Planear, dirigir y coordinar todas las acciones administrativas de la unidad basica de

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

DIRECTOR DEL SMDIF

SUBDIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTOR DE LA UBR

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

DIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTOR DE LA UBR

SUBDDIRECTOR DE LA UBR

HORIZONTAL:

FISIOTERAPEUTA

AUXILIAR DE FISIOTERAPIA

PSICOLOGO

TERAPEUTA DE LENGUAJE

AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Atender y orientar de manera cortes y amable al pablico de los servicios que presta

la UBR;

Il.  Informar al publico los requisitos y tramites a realizar para recibir la atencion;

1. Elaborar las diferentes constancias que se expiden;

Elaborar reporte semanal de asistencia de pacientes del centro de rehabilitacion

integral, para sistema DIF municipal.

V. Elaborar la correspondencia de salida y la correspondencia interna, oficios,

circulares, cartas y memorandum;
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VI.

VIL.
VIII.

XI.
XII.
XII.
XIV.

Recibir la correspondencia y documentos de entrada, expediente clinico, recetas
médicas, oficios, cartas, memorandum;

Apoyar a los médicos y especialistas que asisten a la Unidad;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Tratar de forma cortes y afectiva a nifios, padres, representantes y publico en general;
Llevar a cabo el registro de los pacientes;

Elaborar el reporte de terapias diarias;

Actualizar el padrén UBR (Pacientes);

Mantener el archivo ordenado; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

XXI1L.X.11. Funciones y Atribuciones principales del Fisioterapeuta de la
Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR).

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcion
Fisioterapeuta de la Unidad Basica de Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR)
Rehabilitacion (UBR)

Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Fisioterapia
Objetivo del cargo

Otorgar acciones fisioterapéuticas ordenadas, oportunas y eficientes que coadyuban a la
rehabilitacion de los pacientes; que se atienden dentro de la Unidad.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DEL SMDIF

REPORTAR A: SUBDIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTOR DE LA UBR

Relaciones de coordinacion
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ASCENDENTE: DIRECTOR DE LA UBR

DESENDENTE: AUXILIAR DE FISIOTERAPIA
PSICOLOGO

HORIZONTAL: TERAPEUTA DE LENGUAJE
AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

Realizar la evaluacién o evaluacion inicial de movilidad, fuerza, marcha,
goniometria, etc. a los pacientes de nuevo ingreso;

Integrar el expediente clinico de cada paciente procurando que la informacion se
mantenga actualizada;

Leer y analizar los informes médicos para determinar cual es el mejor tratamiento a
instalar;

Disefiar un plan de tratamiento personalizado para cada paciente con la finalidad de
este destinado a rehabilitar al paciente;

Instruir al usuario y a los familiares sobre la terapia a seguir dentro de la institucion;
Realizar terapias de rehabilitacion aplicando termoterapia, mecanoterapia,
electroterapia;

Elabora hoja diaria de los pacientes que acuden a terapia mencionando el
procedimiento realizado para facilitar el seguimiento;

Supervisa y orienta a los practicantes del area de terapia fisica para que los pacientes
reciban la mejor atencion posible;

Gestiona practicas de prevencion a la discapacidad en las instituciones educativas de
la region una vez al mes;

Organiza actividades de recreacion para los nifios con discapacidad que acuden a
UBR una vez al mes;

Mantiene en orden las areas de terapia fisica diariamente procurando que el material
empleado se encuentre siempre en el lugar asignado;

Organiza la agenda de atenciones y da a conocer a los usuarios los horarios

disponibles de atencién;
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X1l Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo
de sus actividades;

XIV.  Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitacoras, tarjetas
informativas);

XV.  Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

XXILX.I1.1. Funciones y Atribuciones principales Auxiliar del
Fisioterapeuta de la Unidad Basica de Rehabilitacién (UBR).

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcion

Auxiliar administrativo de la Unidad Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR)

Basica de Rehabilitacion (UBR)

Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Fisioterapia

Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades encomendadas por el Fisioterapeuta.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DE LA UBR
REPORTAR A:
FISIOTERAPEUTA
Relaciones de coordinacion
DIRECTOR DE LA UBR
ASCENDENTE:
FISIOTERAPEUTA

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Llevar a cabo el proceso terapéutico para la rehabilitacién de los pacientes, mediante el
tratamiento dictado por el médico especialista;

Il.  Instruir al usuario y a los familiares sobre la terapia a seguir dentro de la institucion;
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I1l.  Realizar terapias de rehabilitacion aplicando termoterapia, mecanoterapia, electroterapia;
IV.  Elabora hoja diaria de los pacientes que acuden a terapia mencionando el procedimiento
realizado para facilitar el sequimiento;
V.  Gestiona précticas de prevencion a la discapacidad en las instituciones educativas de la region
una vez al mes;
VI.  Organiza actividades de recreacion para los nifios con discapacidad que acuden a UBR una
vez al mes;
VII.  Mantiene en orden las areas de terapia fisica diariamente procurando que el material
empleado se encuentre siempre en el lugar asignado;
VIIl.  Organiza la agenda de atenciones y da a conocer a los usuarios los horarios disponibles de
atencion;
IX.  Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de sus
actividades;

X.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XXILX 1. Funciones y Atribuciones principales del Terapeuta de
Lenguaje de la Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR).

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcion

Terapeuta de lenguaje de la Unidad Unidad Baésica de Rehabilitacién (UBR)

Basica de Rehabilitacion (UBR)

Licenciatura en Logopedia, Terapia del

Escolaridad / Perfil Profesional: .
Lenguaje

Objetivo del cargo

Establecer o restablecer la comunicacién lingtiistica no desarrollada, alterada o
Interrumpida en personas de cualquier edad.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: DIRECTOR DEL SMDIF
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SUBDIRECTOR DE SMDIF

DIRECTOR DE LA UBR

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE LA UBR
PSICOLOGO

HORIZONTAL: FISIOTERAPEUTA
AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.
VIII.

XI.

XIl.

Se informa al paciente sobre los horarios de atencion y se programa cita de atencion;

De acuerdo a la cita programada, se atiende al paciente de primera vez realizando valoracion;
Se realiza, entrevista inicial, elaborando el historial clinico del paciente, de adulto o infantil,
con lo cual se obtiene un juicio clinico y se marcan objetivos, asi como tratamiento;
Actualizacién y organizacion de expedientes de los pacientes del area de psicologia y terapia
de lenguaje;

Realizar las evaluaciones necesarias para medir y diagnosticar los trastornos de comunicacién
y de deglucion;

Desarrollar y planificar programas de tratamiento individuales basados en los resultados de
las evaluaciones diagndsticas;

Brindar educacion, asesoria y consulta a pacientes y familiares;

Hacer seguimiento de los tratamientos, monitoreando a los pacientes y respondiendo a sus
inquietudes;

Asesorar, educar y aconsejar a pacientes y sus familiares;

Realizar examenes de diagndstico para determinar trastornos del discurso, la voz, la
resonancia, el lenguaje, cognitivo-linglistico y de deglucion;

Desarrollar, planificar, implementar y hacer seguimiento de los programas de diagnéstico en
funcidn de los resultados de las evaluaciones realizadas con el propdsito de determinar un
tratamiento para los trastornos presentados;

Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente y esforzarse por lograr que ellos

trabajen por alcanzarlos;
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XIIl.  Suministrar, segin sea requerido, un tratamiento ajustado a cada caso en un formato
extendido, semi-intensivo o intensivo;
XIV.  Coordinar un plan de tratamiento con el paciente, la familia y demas miembros del equipo;
XV.  Llevar un registro de la evaluacion y desarrollo de los pacientes, en donde se deje asentado
el nivel de efectividad, a los fines de realizar los ajustes que puedan ser necesarios;
XVI.  Referir a los pacientes a otros servicios médicos o educativos de ser necesario (Médicos,
Doctores, Psiquiatras y Trabajadores Sociales);
XVII.  Hacer el seguimiento que sea requerido a los pacientes y preparar tanto los materiales, como
las actividades que sean pertinentes.
XVIIl.  Investigar sobre los trastornos comunicativos, ademas del desarrollo y disefio de los
procedimientos para realizar su diagndstico;
XIX.  Asistir arondas interdisciplinarias, reuniones e iniciativas relevantes en Terapia del Lenguaje
y en demas programas de salud que estén relacionados al area;

XX.  Realizar recomendaciones, completar analisis y realizar el registro de protocolos.

XXI1.X. 1V. Funciones y Atribuciones principales de la Psicdloga de la
Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR).

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Titulo del cargo Area de adscripcién
PSiCélOgO de la Unidad Basica de Unidad Baésica de Rehabilitacion (UBR)
Rehabilitacion (UBR)
Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Psicologia.
Objetivo del cargo

Promover la rehabilitacion psicolégica de las personas con alguna deficiencia o
discapacidad que asistan a la Unidad Basica de Rehabilitacién mediante intervenciones
psicoterapéuticas, neuropsicolégicas y psicoeducativas tanto individuales como familiares,
promoviendo una cultura de respeto, aceptacion e inclusién en la vida cotidiana.

Relacion de autoridad

DIRECTOR DEL SMDIF
REPORTAR A:

SUBDIRECTOR DEL SMDIF
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DIRECTOR DE LA UBR

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE: DIRECTOR DE LA UBR
FISIOTERAPEUTA

HORIZONTAL: TERAPEUTA DE LENGUAJE
AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

VIL.
VIII.

Brinda apoyo emocional a familiares y pacientes en el proceso y acompafiamiento en la
condicion de Discapacidad como parte de un Tratamiento Integral;

Elaborar y coordinar campafias de Prevencion, Inclusion, Sensibilizacion y Promocién
de la Discapacidad;

Intervencion en crisis;

Valoracién y diagnostico;

Evaluar el proceso de cada paciente hasta termino;

Canalizacidn especialista a las instancias de gobierno;

Peritaje familiar;

Integracion de expedientes;

Pronosticar el comportamiento que comparten las personas ante una situacion; y

Buscar las causas a través de formularios, siempre en constante revision;

XXI1.X. V. Funciones y Atribuciones principales del Ayudante General

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
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AYUDANTE GENERAL DE SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Escolaridad / Perfil Profesional:

Educacion Basica.

Objetivo del cargo

Ayudar en las actividades encomendadas por las diversas direcciones que conforman el
sistema municipal para el desarrollo integral de la familia.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

SUBDIRECTOR DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE:

DIRECTOR DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

SUBDIRECTOR DE SMDIF

DIRECTOR DEL CAI

DIRECTOR DE UBR

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Mantiene la limpieza de utensilios pertenecientes al comedor escolar, asi como las

instalaciones de la escuela;

Il.  Realiza la limpieza de los sanitarios;

1. Apoya en la compra de material o alimentos para la institucion durante la jornada;

IV.  Gestiona con el director del SMDIF los articulos de limpieza necesarios en tiempo y forma;

V. Apoya la vigilancia de entrada y salida de los asistentes a las diversas areas, brindarles

seguridad y mantener el orden;
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VI.  Apoya en las actividades de las diversas areas cuando se requiere;

VII.  Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempefio éptimo de sus
actividades;

VIIl.  Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitacoras, tarjetas informativas);
y

IX.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe inmediato.

XXIII. Funciones y Atribuciones principales del Director de Agua

Potable y Saneamiento.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO SANEAMIENTO

Ingeniero Industrial y de Sistemas, Ingeniero
Escolaridad / Perfil Profesional: Civil, Arquitecto, Administracion Publica,
Administracién de Empresas o Carreras afines.

Objetivo del cargo

Administrar el suministro del agua potable cumpliendo con sus facultades, llevando una
estricta vigilancia del uso del agua y encargdndose del correcto cumplimiento del
reglamento de prestacion de servicios, incrementar la eficiencia y calidad de los servicios
en materia de agua potable y alcantarillado, asi como administrar en forma correcta los
recursos.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: PRESIDENTE MUNICIPAL
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DESCENDENTE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIIIL.

Ejecutar los acuerdos que cabildo le encomiende;

Efectuar y suscribir todos los actos juridicos, convenios y contratos que sean necesarios para
cumplir con las funciones que le corresponden;

Elaborar el reglamento interno y los manuales de procedimientos y servicios al publico;
Coordinarse cuando sea necesario con otras dependencias, entidades, organismos publicos
municipales, estatales, federales e internacionales, asi como instituciones de caracter social y
privado, para las funciones que correspondan;

Supervisar las actividades propias del sistema administrandolo bajo su direccién vy
dependencia de acuerdo a los lineamientos que en forma general determine el ayuntamiento;
Presentar ante cabildo el estudio tarifario de servicios de agua potable y alcantarillado, para
efectos de iniciativa de la ley de ingresos correspondientes;

Vigilar que se cobre en forma y tiempo los adeudos mediante el procedimiento administrativo
de ejecucion que establece la ley de hacienda municipal por parte del encargado de la
tesoreria municipal;

Tener a su cargo el inventario de bienes de propiedad de la direccion de agua potable y
alcantarillado debiendo dar cuenta al sindico de todas las modificaciones que fuera objeto;
Presentar ante la Tesoreria municipal informes mensuales de los estados financieros de la
direccion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del reglamento a los usuarios;
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XI.  Formular y plantear los procedimientos y politicas a que deberan sujetarse los usuarios para

la obtencioén de los servicios;

XII.  Resolver y tramitar las solicitudes que presenten los usuarios para la prestacion de los
Servicios;
XIIl.  Determinar la resolucion de las inconformidades, recursos y quejas con motivo de la

prestacion de los servicios;

XIV.  Vigilar las labores del personal, exigiendo su debido cumplimiento e imponiendo en su caso,
las amonestaciones y correcciones disciplinarias que amerite la ocasion;

XV.  Promovery llevar a cabo la capacitacion y actualizacién del personal que labore en el sistema

operativo y administrativo;

XVI.  Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacién, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal; y

XVII.  Las demas que le sefiale la Ley, el reglamento interno, y las que le atribuyan la diversa

normatividad aplicable.

XXI11.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo de Agua Potable y Saneamiento.

Nombre de la Unidad donde desempena el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO [SANEAMIENTO

Licenciatura en administracion o contaduria

Escolaridad / Perfil Profesional: i
puablica.

Objetivo del cargo

Tener facilidad de trato con los usuarios, conocimientos contables y administrativos, con espiritu de
superacion y facilidad de orden administrativo.

Relacion de autoridad

REPORTAR A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

ASCENDENTE:

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

DESCENDENTE: AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

VIL.

Atencidn a los reportes por problemas en el suministro de agua potable y alcantarillado por
teléfono y en persong;

Realizar la actualizacion del padrdn de usuarios.

Atencidn al publico en los pagos de servicios;

Brindar la atencion en para la elaboracion de contratos;

Realizar bitacoras de reportes diarios y mensuales;

Elaborar el informe sobre los ingresos; y

Realizar diferentes actividades administrativas;

XXII1.1. Funciones y Atribuciones principales del Fontanero de Agua
Potable y Saneamiento.

Nombre de la Unidad donde desempeina el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

FONTANERO DE AGUA POTABLEY |DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO SANEAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Educacion Basica. Conocimientos en
Fontaneria

Objetivo del cargo

Dar mantenimiento a las redes de agua potable y alcantarillado.

Relacion de autoridad
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REPORTAR A: DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y

SANEAMIENTO

Relaciones de coordinacion

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y

ASCENDENTE: SANEAMIENTO

HORIZONTAL: BOMBERO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Dar el mantenimiento cabal en las redes de agua potable y alcantarillado;
Il.  Reparaciones de problemas en el servicio de agua potable y alcantarillado;
I1l.  Instalacion de tomas de agua y descargas de drenaje;
IV.  Ampliacién de redes tanto de agua potable como alcantarillado;
V.  Actividades de limpieza y necesarias para el servicio de agua potable y alcantarillado; y
VI.  Reparaciones provisionales en el empedrado.

XXIIIL11. Funciones y Atribuciones principales del Bombero de Agua

Potable y Saneamiento.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

BOMBERO DE AGUA POTABLEY DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO SANEAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional: Educacion Basica.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REPORTAR A: DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y

SANEAMIENTO

Relaciones de coordinacion
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ASCENDENTE:

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

HORIZONTAL:

FONTANERO

. Llevar a cabo cloracion y monitoreo;

Il.  Llevar bitacora de cloracion y de monitoreo en pozos;

Informar al director oportunamente de cualquier circunstancia a efecto de tener un 6ptimo

funcionamiento de las redes de agua potable y alcantarillado;

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos eléctricos y de bombeo.

XXIV. Funciones y Atribuciones principales del Oficial del Registro

Civil.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcion

Oficial del Registro Civil

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL,
NANACAMILPA DE MARIANO ARISTA,
TLAXCALA.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Derecho

Objetivo del cargo

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

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

DIRECCION COORDINADORA DEL
REGISTRO CIVIL EN EL ESTADO DE
TLAXCALA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Relaciones de coordinacion

DIRECCION COORDINADORA DEL
REGISTRO CIVIL EN EL ESTADO DE
TLAXCALA

ASCENDENTE:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DESENDENTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRINCIPALES FUNCIONES DE ACUERDO A LA NORMATVIDAD:
REGLAMENTO DEL REGISTRO CIVIL PARA EL ESTADO DE TLAXCALA
CAPITULO VII

Articulo 40. Los Oficiales, tendran las facultades y obligaciones siguientes:
I. Rendir la protesta de Ley al momento de tomar posesién del cargo;

I1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi como las circulares,

lineamientos o programas que establezca la Direccion;

I11. Conservar y custodiar bajo su responsabilidad, los muebles y enseres, libros, legajos, apéndices,
formatos y deméas documentos, organizando su archivo de manera ordenada y limpia; manteniendo

actualizado el inventario correspondiente;

IV. Autorizar, dentro o fuera de la oficina y en los casos sefialados por la Ley, los actos relativos al

estado civil;

V. Exigir que se cumpla con los requisitos que la Ley establece para la inscripcion de los hechos y

actos del estado civil;

VI. Autorizar mediante su firma autégrafa los actos, hechos, apéndices, certificaciones o constancias

relativas del estado civil, que obren en sus archivos;

VII. Tener en existencia oportunamente las formas necesarias para el asentamiento de los actos y

hechos del estado civil y la expedicién de certificaciones;
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VII1. Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice cuando les fueren
solicitadas;

IX. Expedir constancia del acuerdo con el que se niegue la expedicion de un acta certificada o de un

documento del apéndice, por estar canceladas o por no existir estos en la Oficialia a su cargo;
X. Cancelar con la leyenda “NO PASO” las formas inutilizadas por cualquier causa;

XI. Vigilar que los actos y hechos del estado civil se asienten en los formatos autorizados, cuidando
gue no lleven tachaduras, enmendaduras o raspaduras, procediendo en su caso a la cancelacion e

inmediata reposicion, segun lo establecido en este Reglamento;

XI1. Fijar en lugar visible de las oficialias, las tarifas de los derechos que causen la inscripcién de los
actos y la expedicién de certificaciones, asi como enterar tales derechos a la autoridad que

corresponda, por si o por el personal administrativo designado por éste;
XI11. Formar los libros de inscripcion de actos y hechos del estado civil y elaborar el indice respectivo;

XIV. Avisar por escrito al Director la destruccion, extravio o pérdida de libros y actas para su

reposicion;

XV. Reponer las actas que se hubieren destruido, extraviado o perdido tomando de los otros
ejemplares, los datos que deberan vaciar en la forma correspondiente, anotando la razén de ser copia

tomada de otro ejemplar y la causa por la que se hizo la reposicién;

XVI. Realizar gratuitamente el asentamiento de actos y hechos del estado civil, en los casos que

disponga la Ley;

XVII. Asentar las anotaciones correspondientes que procedan, notificando a la Direccién la
elaboracion de las mismas y en su caso, remitiendo el tanto respectivo al Archivo Central Estatal para

que haga lo propio;

XVIII. Clasificar y remitir a la Direccion en los primeros cinco dias habiles del mes, ladocumentacion
generada por la realizacion de asentamientos de los actos y hechos del estado civil, anotaciones

correspondientes, formas canceladas e informes requeridos;

XIX. Dar contestacion en los términos de ley, a las demandas interpuestas en contra de la Oficialia a
su cargo, atender oportunamente las demas notificaciones que reciba, continuar los procedimientos
respectivos e informar oportunamente de los resultados, salvaguardando siempre los intereses de la
Direccion;
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XX. Celebrar los actos con situacion de extranjeria conforme a lo establecido por la Ley de Migracion,

su reglamento y demas leyes aplicables;
XXI. Resolver conforme a derecho, los trdmites de divorcio administrativo;
XXII. Expedir las érdenes de inhumacidn o cremacidn en los términos de la legislacion vigente;

XXIII. Supervisar el trabajo que desempefia el personal administrativo, su asistencia a los cursos de
capacitacion que organice la Direccion, instruir a quien le auxilie en el cumplimiento de sus
funciones, a excepcion de lo relativo a su fe pablica, asi como designar al personal que debera cubrir
las guardias los dias inhabiles o festivos para inscribir las actas de defuncion y atender asuntos de

extrema urgencia;

XXIV. Orientar e instruir atentamente al publico sobre los requisitos para la inscripcion de los actos

del estado civil y sobre su trascendencia y efectos juridicos y sociales;

XXV. Colaborar en las inspecciones que practique la Direccion en su Oficialia, asi como en las
auditorias y evaluaciones realizadas por cualquier autoridad competente;

XXVI. Atender las consultas, asesorias y/o peticiones que realicen las autoridades o instituciones

publicas;
XXVII. Transcribir en las actas las claves de registro que les correspondan;

XXVIII. Tramitar la asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacion, cuando se cuente con

los medios necesarios para hacerlo;

XXIX. Retener las actas del estado civil detectadas como falsas y presentar en su momento las

denuncias penales correspondientes; y
XXX. Las demas que deriven de otros ordenamientos y las que sean asignadas por la Direccion.
PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Autorizar el registro de actos y hechos del estado civil relativo al Nacimiento oportuno y
extemporaneo, reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio y defuncion de los mexicanos
y extranjeros habitantes del territorio de su jurisdiccion o que accidentalmente se encuentren
dentro de la misma. Asi como inscribir las resoluciones judiciales que modifiquen el estado

civil de las personas;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y hojas de
papel especial para expedir copias certificadas y demas documentos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Dar cumplimiento a los requisitos que el Codigo Civil, éste reglamento y cualquier otro
ordenamiento legal aplicable prevén para la celebracion de los actos y hechos del estado civil;
Obtener oportunamente de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil, las formas
valoradas para el asentamiento de actas del Registro Civil, papel especial para certificaciones
y el material necesario para sus funciones;

Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que su contenido se
ajuste a lo establecido por el Cédigo Civil y este reglamento;

Asignar correctamente la Clave de Registro e Identidad Personal, proporcionada por el
Departamento de Estadistica;

Transcribir las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil de los mexicanos
celebrados en el extranjero;

Realizar las anotaciones que procedan en las actas en un término no mayor de tres dias habiles
a partir de la recepcion del documento;

Autorizar los hechos y actos del estado civil fuera de la Oficialia, en horario distinto al
ordinario de labores;

Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los libros de su Oficialia
y/o del sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices;
Rendir a las autoridades federales, estatales, municipales y organismos los informes que
prevén los ordenamientos respectivos;

Difundir el conocimiento de los servicios del Registro Civil, con apoyo de las autoridades del
Ayuntamiento;

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como Oficial y dar
seguimiento a los juicios, haciéndolo del conocimiento de la Direccion Coordinadora del
Registro Civil;

Presenciar y proporcionar la informacion solicitada en las supervisiones que se practiquen en
la Oficialia de la cual es titular, formulando las aclaraciones que considere pertinentes;
Gestionar la encuadernacion de las actas previa autorizacion del Departamento de Archivo;
Asentar correctamente las actas del Registro Civil e integrar y justificar adecuadamente los
apéndices;

Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su cargo;

Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil,
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII1.

XXIV.

XXV.

Proporcionar a los futuros contrayentes la informacion sobre los derechos y obligaciones del
matrimonio;

Informar sobre la aclaracién y rectificacion de las actas, asi como apoyar en la conformacion
del expediente para que los interesados realicen el tramite ante las instancias competentes;
Dar aviso oportuno al Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacion de
todos los actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros;

Expedir érdenes de inhumacidn o cremacion;

Denunciar ante el Ministerio Pablico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los
requisitos de ley;

Acudir a los cursos de capacitacién, seminarios o eventos a los que sean convocados por la
Direccion Coordinadora del Registro Civil; y

Las demas que establezcan las leyes que correspondan y el reglamento.

XXIV.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo del Oficial del Registro Civil.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Oficialia 01 del Registro Civil, Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

AUXILIAR ADMIRATIVO DEL
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL,
NANACAMILPA DE MARIANO ARISTA,
TLAXCALA.

Escolaridad / Perfil Profesional: Educaciéon Media Superior

Objetivo del cargo

Auxiliar en la oficialia en las actividades registrales.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

DIRECCION COORDINADORA DEL
REGISTRO CIVIL EN EL ESTADO DE
TLAXCALA

OFICIAL EL REGISTRO CIVIL

Relaciones de coordinacion
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DIRECCION COORDINADORA DEL
REGISTRO CIVIL EN EL ESTADO DE

ASCENDENTE: TLAXCALA

OFICIAL EL REGISTRO CIVIL

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.
VIIIL.

XI.
XII.

XII.
XIV.

XV.

Buscar los libros que se requieren para elaborar las diferentes actas, también elabora los
recibos de pago de los diferentes tramites;

Revisar que las actas en los libros no presenten borraduras, tachaduras ni se vean alteradas
en algun dato si estan correctas se procede a su elaboracion en caso de que no se le hace la
observacion al usuario para que realice su aclaracion;

Verificar que las actas ya elaboradas estén correctas para poder ser entregadas a los
interesados;

Reparar y mantener en orden los libros de la oficialia, aunque las instalaciones no son las
adecuadas se trata de mantenerlos en buenas condiciones;

Apoyar a las secretarias en la busqueda de registros, en los libros para poder elaborar las
diferentes actas;

Realizar la entrega de las diferentes actas y constancias al pablico en general;

Llevar semanalmente el informe de nacimientos y defunciones a Jurisdiccion Sanitaria;
Auxiliar en la atencion al pablico en el mostrador que asiste a la oficialia;

Elaborar el informe semanal de las formas valoradas para la Coordinacion, asi como para la
Tesoreria del Municipio de Nanacamilpa;

Elaborar los Apéndices de documentos por cada acto registral para el informe mensual ante
la Direccion General del Registro Civil;

Elaborarlas Constancias de existencia o inexistencia de Registros;

Elaborar el reporte para el Instituto Nacional Electoral (INE) en Tlaxcala, sobre las
defunciones de personas mayores de edad;

Elaborar la requisicion de formas valoradas a la coordinacién de adquisiciones del Municipio;
Realizar la requisicion de formas valoradas para la elaboracion de actas del estado civil, asi
como de los formatos para la inscripcion de los diversos actos registrales como son
nacimiento, defuncion, matrimonio, inhumacion, divorcio, nacimiento;

Elaborar la comprobacién ante la Tesoreria del Municipio de Nanacamilpa de la compra de

las formas valoradas y de los formatos de matrimonio; y
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XVI.  Llevar, el control de todas las formas valoradas, asi como formatos de los actos civiles que
se elaboran diariamente; y

XVII.  Las demas actividades que le faculten las leyes aplicables.

XXV. Funciones y Atribuciones principales del Juez Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

Juzgado Municipal de Nanacamilpa de

uez Municipal . ;
Juez P Mariano Arista.

Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Derecho

Objetivo del cargo

Conocer, calificar, imponer y sancionar las infracciones a los instrumentos juridicos
administrativos y amonestar por las infracciones de caracter civil, dando vista, en su caso, a
la autoridad ministerial.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTE MUNICIPAL
ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DESENDENTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRINCIPALES FUNCIONES:
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Dentro de la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala, establece lo siguiente:
LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

LIBRO CUARTO

DE LA FACULTAD JURISDICCIONAL MUNICIPAL

CAPITULO III

DE LA FUNCION JURISDICCIONAL

Avrticulo 156. Son facultades y obligaciones del Juez Municipal:

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

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

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

IV.  Fungir como autoridad investida de fe puablica, con potestad jurisdiccional dentro de su

competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras;

V. Expedir, a peticion de parte, las certificaciones de los hechos o actuaciones que se realicen ante él;

y

VI. Consignar ante las autoridades competentes los hechos y a las personas que aparezcan

involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos.

Articulo 157. El Juez Municipal podra proponer ante el Ayuntamiento su Reglamento Interior y las

demas normas administrativas que sean necesarias para el cumplimiento de sus fines.

Articulo 158. La policia preventiva, Municipal debera prestar auxilio en el desarrollo de las funciones

del Juez Municipal.

Articulo 159. Las determinaciones que dicten las autoridades Municipales en materia administrativa
podrén, ser reunidas por los particulares a través de los medios que establezca la Ley del
Procedimiento Administrativo.
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Capitulo 1V Del Procedimiento

Avrticulo 160. EI Juez Municipal conocera de los procedimientos de mediacién y conciliacién que la
ley de la materia sefiala. Ademas, conocera de asuntos de menor cuantia e impondré las sanciones en
procedimiento sumario, oral y publico. En ese acto se dard oportunidad al presunto infractor de
expresar lo que a su derecho haga valer y aportar las pruebas que por su naturaleza puedan

desahogarse en ese momento. Hecho lo anterior, el Juez Municipal resolvera de plano.

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Conocer acerca de las denuncias y reportes, respecto a las probables infracciones cometidas
contra el Bando de Policia de Gobierno Municipal;

Il.  Calificar la existencia de dichas infracciones y su gravedad, asi como determinar si existe
responsabilidad 0 no en su comisién y en su caso, imponer las sanciones correspondientes;

I1l.  Vigilar, procurar y observar la correcta aplicacion de las normas contenidas en el Bando de
Policia y Gobierno Municipal, el respeto a las garantias ciudadanas y a los Derechos
Humanos;

IV.  Ejercer funciones conciliatorias en asuntos de su competencia sometidos a su consideracion;

V.  Tener bajo su resguardo y responsabilidad los registros de las y los infractores;

VI.  Observar que se respeten los derechos de las y los menores que sean presentados por cometer
una falta administrativa o por la participacion en un hecho considerado como delito, hasta en
tanto sea presentado ante la autoridad correspondiente;

VII.  Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razon de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Publico Municipal; y

VIIl.  Las demés funciones inherentes a su cargo que le encomiende el Presidente Municipal y el

Secretario del Ayuntamiento.

XXV. I. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo del Juez Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién
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AUXILIAR ADMIRATIVO DEL JUEZ

MUNICIPAL JUZGADO MUNICIPAL
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacién Media Superior
Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades administrativas en el Juzgado Municipal.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
REPORTAR A:
JUEZ MUNICIPAL
Relaciones de coordinaciéon
ASCENDENTE: JUEZ MUNICIPAL

PRINCIPALES FUNCIONES:
I.  Recibir oficios de las distintas dependencias y ciudadania que acude a oficinas;
Il. Llevar el control de los oficios recibidos;
II. Clasificar los oficios para turnarlos a las diferentes areas;
IV.  Atender las llamadas telefénicas;
V.  Archivar la documentacion y oficios de acuerdo a la dependencia que envia;
VI.  Atender a las personas que solicitan audiencia con el Juez Municipal;
VII.  Llevar el control de los oficios emitidos en formato establecido;

VIIl.  Levar el control de la agenda del Juez Municipal;

XXVI. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar del Ministerio

Publico.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

AUXILIAR DEL MINISTERIO OFICINA AUXILIAR DEL MINISTERIO
PUBLICO PUBLICO
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Escolaridad / Perfil Profesional: Licenciatura en Derecho

Objetivo del cargo

Brindar la certeza juridica a través del analisis de la problematica social, asi como las
denuncias de los ciudadanos que acuden ante esta instancia a dar a conocer hechos
constitutivos de un posible delito, con la finalidad de garantizar la defensa de sus garantias
constitucionales.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

PRESIDENTE MUNICIPAL
ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DESENDENTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Planificar, organizar, dirigir y controlar el ejercicio de la accion y persecucion penal que lleva
a cabo la oficina del Agente Auxiliar del Ministerio Publico.

Il.  Coordinar con los juzgados y tribunales los mecanismos necesarios para evitar dilaciones
procesales innecesarias y agilizar la resolucion de solicitudes de urgencia (allanamientos,
oOrdenes de detencion, etc.);

I1l.  Verifica el funcionamiento de la Oficina conforme al modelo de organizacion adoptado por
el Agente Auxiliar del Ministerio Publico y establece los correctivos necesarios;

IV.  Controlar las denuncias agencia con el objeto de conocer el avance de las actuaciones y girar
las instrucciones que considere pertinentes para su agilizacion y efectivo desarrollo;

V.  Establecer los canales de comunicacion y control con las fuerzas de seguridad de la region o
area, debiendo impartir las instrucciones que resulten convenientes;

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

VIII.

XI.

XII.

Expedir, a peticion de parte, las certificaciones de los hechos o actuaciones que se realicen
ante él;

Consignar ante las autoridades competentes, los hechos y a las personas que aparezcan
involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos;

Proponer ante el honorable ayuntamiento, el reglamento interior propio, de la facultad
jurisdiccional municipal; y las deméas normas administrativas: planes, programas,
presupuestos y/o proyectos, que sean necesarias, para el cabal cumplimiento de sus fines;
Coordinarse con los presidentes de comunidad, para que ejerzan en su demarcacion, la
facultad jurisdiccional municipal;

Presentar su correspondiente informe mensual de actividades, ante la secretaria del honorable
ayuntamiento. Teniendo la obligacién de intercambiar informacion y participar, en las
actividades de cooperacidn tecnoldgica, en razon de la mejora continua de la calidad en el
servicio publico municipal;

Las demas que establezcan las disposiciones legales en el marco Federal, Estatal y Local.

XXVI. I. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo de la Agencia del Ministerio Pablico Municipal de

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

Auxiliar admirativo de la Agencia del
Ministerio Publico

Oficina Auxiliar del Ministerio Publico.

Escolaridad / Perfil Profesional: Educacion Media Superior

Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades administrativas en la Oficina Auxiliar del M.P.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REPORTAR A:
AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO
Relaciones de coordinacién
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ASCENDENTE: AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

PRINCIPALES FUNCIONES:

l.
.
M.
V.
V.

VI.
VIL.

VIII.
IX.
X.
XI.

Recibir oficios de las distintas dependencias y ciudadania que acude a oficinas;
Llevar el control de los oficios recibidos;

Clasificar los oficios para turnarlos a las diferentes areas;

Atender las Ilamadas telefonicas;

Auxiliar en la elaboracion de convenios, actas de hechos, conciliaciones, citatorios y
los documentos emanados de las actividades propias del area;

Archivar la documentacion y oficios de acuerdo a la dependencia que envia;
Atender a las personas que solicitan audiencia con el Auxiliar del Ministerio Publico
Municipal,

Llevar el control de los oficios emitidos en formato establecido;

Llevar el control de la agenda Auxiliar del Ministerio Publico;

Auxiliar en las Inspecciones oculares y verificacion del lugar de los hechos; y

Las actividades inherentes al area.

XXVII. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

COORDINADOR DE PLANEACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Derecho, Administracion
Pablica o carreras afines.

Objetivo del cargo
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Sistematizar la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal, y darle seguimiento al mismo,
a través de la organizacion, planificacién y evaluacion de las actividades estratégicas del
gobierno municipal, con el objeto de mejorar y controlar el Sistema de Planeacién Municipal;
asi como construir, operar y actualizar el Sistema de Evaluacién del Desempefio, mediante
la verificacion de los Planes Operativos Anuales aunados al Presupuesto Basado en
Resultados.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinaciéon

PRESIDENTE MUNICIPAL

ASCENDENTE:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

SINDICO MUNICIPAL

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
HORIZONTAL:

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

COORDINADOR DE SALUD

COORDINADOR DE TURISMO

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS
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COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINADOR DE INFORMATICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARCHIVO

VINCULACION: COMISIONES DE LAS REGIDURIAS

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIII.

Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal, tomando en consideracion las propuestas de las
dependencias de la administracién publica centralizada y descentralizada, asi como los
planteamientos que formulen los sectores y grupos sociales.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones a cargo de esta Unidad Administrativa
adscrita a este Municipio;

Establecer las politicas y lineamientos, mediante las cuales se realicen las acciones de
coordinacién entre las dependencias de esta administracion municipal, el COPLADET v el
COPLADEMUN, para la elaboracién y, en su caso, la actualizacion o reconduccion del Plan
de Desarrollo Municipal;

Validar y autorizar los proyectos de dictamenes de reconduccion y actualizacion de las
estrategias contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal, como consecuencia de la
evaluacion de resultados, sometiéndolos a consideracion del Ayuntamiento;

Dirigir y validar la realizacion de ajustes, correcciones y adecuaciones de los programas
derivados del Plan de Desarrollo Municipal, cuando se modifiquen los planes nacional y
estatal de desarrollo, o entre en vigor uno nuevo y derivado de los resultados de la revisién
periddica de los programas, cuando asi lo acuerde el Ayuntamiento;

Asesorar y asistir al Presidente Municipal, en el Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de Tlaxcala (COPLADET);

Verificar que guarden relacién los programas y presupuestos de las diversas dependencias
del Municipio, asi como los resultados de la ejecucion presupuestaria, coordinando con la
Tesoreria la adopcion de medidas necesarias para corregir las desviaciones detectadas en su
caso y dar a la Contraloria la intervencidn gue corresponda;

Informar periédicamente al Presidente Municipal y al Secretario del Ayuntamiento, los

resultados del Plan de Desarrollo Municipal y de sus programas;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Suscribir por acuerdo del Presidente Municipal, convenios de coordinacion en materia de
informacidn estadistica con dependencias de los gobiernos Federal y Estatal;

Coordinar la construccién y operacién del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal,
con la Tesoreria y la Contraloria Municipal,

Verificar periddicamente el avance en el ejercicio del gasto y el alcance y cumplimiento de
metas establecidas en los programas y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal;

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinaciéon vy
participacion;

Dirigir la integracién de los informes de avances y resultados de la gestion publica, previsto
por la ley, con la participacion de las diferentes unidades administrativas y entidades de la
administracion municipal,

Programar, coordinar, y evaluar las actividades de las unidades administrativas adscritas a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales, lineamientos, normas politicas y
procedimientos aplicables;

Conducir la asesoria, capacitacién y participacion de las areas del Ayuntamiento en la
elaboracién de los Planes Operativos Anuales, sistema de indicadores de resultados;

Dirigir el seguimiento y la evaluacion de las areas del gobierno municipal de acuerdo con
los proyectos e indicadores de resultados contenidos en los programas operativos anuales
autorizados;

Asegurar la congruencia de acciones conforme a lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo;

Verificar y validar que los planes y programas tengan indicadores de desempefio acordes a
los objetivos planteados y evaluables;

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razon de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal; y

Trabajar en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento y  con las areas de la
Administracion Publica Municipal, el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal, el cual debe ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion (OSF), en forma

anexa a la cuenta publica de la Hacienda Pdblica del Municipio.
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XXVIII. Funcionesy Atribuciones principales del Coordinador de
Salud.

Nombre de la Unidad donde desempeinia el cargo +A1:E10

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

COORDINADOR DE SALUD. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Licenciatura en Medicina, Ciencias de Salud,

Escolaridad / Perfil Profesional: .
y /o carreras afines.

Objetivo del cargo

Proporcionar Servicios de Salud de Calidad al Municipio a través de atenciéon médica
calificada y fomentando a los ciudadanos la formacién de hdabitos que contribuyan a
mantener su salud mediante acciones preventivas.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL

REPORTAR A:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTE MUNICIPAL
ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA

DECENDENTE: COORDINACION DE SALUD

COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

HORIZONTAL: DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

COMISION DE REGIDURIA DE SALUD

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Auxiliar y suplir al Presidente Municipal ante las instancias, érganos y autoridades de

Coordinacion en materia Salud Municipal,
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Participar en la suscripcion y ejecucion de los convenios que celebre el Municipio.
Coordinar la organizacion, planeacion, ejecucion y control de los programas de la
Coordinacion de Salud,;

IV.  Organizacion de las Jornadas de Salud municipales;
V.  Programar visitas de verificacion sanitaria a establecimientos;
VI.  Coordinar campafias de vacunacion antirrabica y esterilizacion;
VIl.  Realizar visitas de verificacion sanitaria a establecimientos y comercio informal de acuerdo
con los programas establecidos;

VIIl.  Vinculacion con otras dependencias gubernamentales y no gubernamentales, universidades,

areas del Municipio;
IX.  Responsable de los programas de Jornadas de Salud, Campafias de promocién a la Salud y
Salud Emocional.
X.  Elaborar y actualizacion de los manuales Operativos, de Organizacion y Procedimientos de
la Coordinacion de Salud de acuerdo con los lineamientos aplicables;
XI.  Elaborar y presentar Plan Operativo Anual articulados con la Planeacién Institucional de la
Coordinacion de Salud,;
XIl.  Atender los requerimientos de documentacion solicitada por los distintos entes fiscalizadores
tanto internos como externos;

XIIl.  Vigilar que en los servicios de salud se dé un trato digno en tiempo, calidad y forma a la
poblacion en general;

XIV.  Atendery coordinar las solicitudes de informacion en materia de transparencia;

XV.  Promover y vigilar que las unidades médicas cuenten con la infraestructura e insumos
minimos necesarios para realizar las acciones propuestas;

XVI.  Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Publico Municipal; y

XVII.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne
el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

XXVIILI. Funcionesy Atribuciones principales del Auxiliar
Administrativo de la Coordinacion de Salud.
pag. 233
Manual de Organizacion Nanacamilpa de Mariano Arista 6
Version1 julio de 2022



Nombre de la Unidad donde desempeinia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE SALUD.

COORDINACION DE SALUD.

Escolaridad / Perfil Profesional:

Educacién Media Superior

Objetivo del cargo

Auxiliar en las actividades administrativas en la Coordinaciéon de Salud, para asegurar la
prestacion de servicios sanitarios, de atencion médica y de salud publica con calidad a
individuos, familias, y grupos sociales dentro del modelo de atencion a la salud.

Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
REPORTAR A:
COORDINADOR DE SALUD
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE: COORDINADOR DE SALUD

PRINCIPALES FUNCIONES:

Recibir oficios de las distintas dependencias y ciudadania que acude a la oficina;
Llevar el control de los oficios recibidos;

Clasificar los oficios para turnarlos a las diferentes &reas;

V. Atender las llamadas telefonicas;
V.  Archivar la documentacion y oficios de acuerdo a la dependencia que envia;
VI.  Atender a las personas que solicitan audiencia con la Coordinadora de Salud,;
VII.  Llevar el control de los oficios emitidos en formato establecido;
VIIl.  Llevar el control de la agenda del Coordinador de Salud;
IX.  Administrar la Farmacia y el control del medicamento;
X.  Realizar bitacoras de reportes diarios y mensuales;
XI.  Elaborar el informe sobre los ingresos; y
XIl.  Las demas actividades que designe el Coordinador de Salud.
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XXIX. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Turismo.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

COORDINADOR DE TURISMO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Licenciatura en Administracion Turistica o

Escolaridad / Perfil Profesional: .
carreras afines.

Objetivo del cargo

Organizar, promover y coordinar las acciones que promuevan el turismo en el municipio,
con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento de los recursos turisticos y artesanales
para destacar su imagen en el &mbito nacional e internacional.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTE MUNICIPAL
ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DECENDENTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
LI VAOINI LY e Y FOMENTO AGROPECUARIO

PRINCIPALES FUNCIONES:
I.  Coordinar actividades en eventos especiales: Muestras de artesanos, ferias turisticas, tianguis
turistico, representaciones en otros Municipios y/o Estados;

Il.  Gestionar convenios de colaboracién con los Centros de Avistamiento de las Luciérnagas;
I1l.  Coordinar eventos alusivos a la celebracion de la Temporada de la Luciérnaga;
IV.  Colaborar con la promocidn y difusion de la elaboracién del Pulque y sus derivados;

V. Coordinar los eventos de la Feria Tradicional del Pulque;
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VI.
VIL.
VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

Actualizar directorio de prestadores de servicios;

Mantener contacto con prestadores de servicio turisticos para informacion;

Seguimiento de Distintivos y RNT (Registro Nacional de Turismo) de prestadores de
Servicios;

Atender el modulo turistico;

Dar seguimiento a proyectos Internos para adquirir los distintivos: Pueblo Mégico, Imagen
Urbana, Catalogos de Promocion;

Representacion en eventos;

Fungir como enlace con la Secretaria de Turismo (SECTUR) para la difusién y promocién
de eventos municipales;

Llevar un registro fotogréafico y de video de eventos y talleres vivenciales de artesanos y
productores;

Brindar la atencién a medios publicitarios;

Realizar promocio6n en redes sociales;

Elaborar propuestas de iméagenes para catalogo y mapas de difusion; y

Las demas funciones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal y Secretario del

Ayuntamiento.

XXIX. I. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar

Administrativo del Coordinador de Turismo.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE TURISMO

COORDINACION DE TURISMO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Administracion Turistica o
carreras afines.

Objetivo del cargo

Organizar, promover y coordinar las acciones que promuevan el turismo en el municipio,
con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento de los recursos turisticos y artesanales
para destacar su imagen en el &mbito nacional e internacional.
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Relacion de autoridad

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
REPORTAR A:
COORDINADOR DE TURISMO
Relaciones de coordinacion
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
ASCENDENTE:
COORDINADOR DE TURISMO

VIL.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Recibir, registrar y resguardar la documentacion oficial;

Mantener en orden el archivo;

Atender llamadas telefonicas;

Llevar el control de agendas y citas;

Atender modulo turistico;

Llevar documentacion referente a la agenda Municipal del area de Turismo;

Elaborar documentos y/o Oficios;

Elaborar el anélisis estadistico sobre la afluencia Turistica en el Municipio;

Coordinar actividades con artesanos y productores;

Coordinar talleres estatales y municipales;

Coordinacion de jovenes prestadores de servicio;

Atender a turistas brindandoles informacion: Lugares a visitar, donde comer, donde
hospedarse, donde pueden recibir una atencion médica o asistencia mecanica;

Coordinar las visitas guiadas por los lugares mas emblematicos del Municipio y en Santuario
de la Luciérnaga;

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal; y

Las demas actividades encomendadas por el coordinador de turismo.
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XXX. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Bibliotecas.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcién

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS |SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Licenciatura en Bibliotecologia y Estudios de
Escolaridad / Perfil Profesional: la Informacion, Biblioteconomia, o carreras
afines a las Ciencias Sociales y Humanidades.

Objetivo del cargo

Regular el servicio de las bibliotecas ptblicas municipales, asi como fomentar la lectura, la
recreacion y la cultura en todos los niveles y facilitar el progreso en el uso de la informacion
y su manejo a través de medios informéticos.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

PRESIDENTE MUNICIPAL

ASCENDENTE:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

AUXILIAR BIBLIOTECARIO

DECENDENTE:
AYUDANTE GENERAL

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Coordinar las Bibliotecas del Municipio y atender las necesidades que surgen de ellas

Il.  Proveer material necesario para el buen funcionamiento de las bibliotecas;
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Vigilar que las bibliotecas ofrezcan buen servicio a la sociedad (ordenamiento de libros, que

las computadoras funcionen con Internet, limpieza, etc.)

IV.  Mantener contacto e interactuar con la Red Estatal de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura;
V.  Gestionar recursos y apoyos diversos en beneficio de las bibliotecas;
VI.  Seleccionar, clasificar, catalogar y desechar los materiales de la biblioteca;

VII.  Hacer recomendaciones en cuanto a la consulta de libros, revistas, boletines, medios
audiovisuales e interactivos y demas materiales incluidos en la coleccidon de la biblioteca;

VIIl.  Organizary preparar cursos Y talleres de lectura, etc.)

IX.  Dar apoyo técnico en las actividades culturales;

X.  Divulga las nuevas adquisiciones;

XI.  Disefar e implementar estrategias y acciones que mejoren el desempefio del personal de
bibliotecas;

XIl.  Acudir a capacitacién periddica;

XIII.  Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacién, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal; y

XIV.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos
del area.

XXX.1. Funciones y Atribuciones principales del Auxiliar Bibliotecario.
Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
Titulo del cargo Area de adscripcién
AUXILIAR BIBLIOTECARIO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacién Media Superior.
Objetivo del cargo

Los Auxiliares Bibliotecarios estdn a cargo de la organizacién y clasificaciéon de las
colecciones de libros y demds material de tipo bibliografico de una biblioteca.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

COODINADOR DE BIBLIOTECAS
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Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

COODINADOR DE BIBLIOTECAS

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.
VIL.
VIIIL.

XI.

XII.
XII.

Reunir, organizar, conservar y enriquecer el acervo bibliotecario, ofreciendo al pablico una
coleccién equilibrada de materiales que permitan a todos los ciudadanos el libre acceso al
conocimiento y mejorar su formacién cultural,

Hacer la presentacién de la biblioteca a los usuarios cuando se acercan a ella por primera vez;
Identificar y utilizar de manera eficiente y exhaustiva tanto los recursos de informacién, como
las herramientas para su blsqueda, tales como los catalogos y demas fuentes abiertas;

Hacer seguimiento constante a la efectividad de los recursos, colecciones y demas servicios
y cerciorarse de realizar las mejoras que sean necesarias con el fin de garantizar tanto la
calidad de la informacion como la éptima prestacién de los servicios;

Coordinar el desarrollo y mantenimiento de la coleccion de libros y demés recursos de la
informacion;

Facilitar el acceso fisico o solicitud de préstamos de los libros;

Supervisar y controlar la disponibilidad de espacios, tiempos y materiales.

Revisa la ordenacién del material de manera periddica;

Divulga las nuevas adquisiciones;

Realiza el programa de actividades, distribuye tareas y coordina el cumplimiento;

Recoge datos, elabora estudios y los divulga, sobre uso de fondos y espacios, préstamos y
necesidades;

Conservar y enriquecer el patrimonio bibliografico cuya custodia les estd encomendada; y
Establecer un programa de actualizacion y mantenimiento de edificios, mobiliario, acervos y
equipos de la biblioteca publica municipal y las bibliotecas de comunidad, para brindar

servicios de calidad.

XXXI. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Comunicacion Social.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo
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Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo

Area de adscripcién

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Comunicacion Social,
Periodismo o carreras afines.

Objetivo del cargo

Coordinar en forma oportuna la informaciéon que emana de la administraciéon municipal
hacia la ciudadania por los medios de comunicacién existentes.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

HORIZONTAL:

ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO
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DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

COORDINADOR DE SALUD

COORDINADOR DE TURISMO

COORDINADOR DE ARCHIVO

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINADOR DE INFORMATICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRINCIPALES FUNCIONES:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

Analizar diariamente la informacion de los diferentes medios de comunicacion en relacion
con el Presidente Municipal y sus dependencias;

Analizar y clasificar la informacion més relevante;

Asistir a eventos publicos y privados de la Administracion Municipal y recolectar
informacioén para difundir las acciones de gobierno en materia de obra publica, servicios,
apoyos en beneficio de la ciudadania y comunidades del municipio;

Realizar y enviar el comunicado informativo a los diferentes medios de comunicacion;
Vigilar el cumplimiento de la difusién de las sesiones del Ayuntamiento.

Monitorear diariamente los medios de comunicacion locales, que aborden temas de interés
para el Gobierno Municipal,

Proporcionar, directamente o a través de terceros, cobertura de fotografia, video y audio de
las actividades que lleve a cabo el Gobierno Municipal;

Construir la imagen del Presidente y de su Administracion a través de investigacion, disefio,
evaluacion y difusion;

Generar y recabar informacién socialmente significativa a través de los medios de
comunicacion sobre la gobernatura del Presidente Municipal;

Dar difusion a las acciones, metas y objetivos del Presidente, asi como de la administracion
Municipal para que la poblacion adopte opiniones y se mantenga informada de los avances y
cambios del Municipio;

Definir contenido y fortalecer el impacto de las politicas publicas y los programas de
gobierno;
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XII.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

Generar interés en la sociedad por participar en los procesos y programas gubernamentales
del Municipio;

Creacion de contenido gréfico, documentacion fotografica y reportes informativos.
Atencion de redes sociales y correos institucionales de Presidencia Municipal,

Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacidn, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal; y

Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su cargo asigne el Presidente

Municipal.

XXXII. Funciones y Atribuciones principales del Titular de la Unidad

Transparencia.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Escolaridad / Perfil Profesional:

Licenciatura en Derecho, Administracion
Pablica o carreras afines.

Objetivo del cargo

Transparentar el ejercicio de la funcion Publica a través del apego al marco normativo de
la materia, a fin de generar mayor credibilidad y confianza entre la ciudadania.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

HORIZONTAL:

TESORERO MUNICIPAL

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

COORDINADOR DE SALUD

COORDINADOR DE TURISMO

COORDINADOR DE ARCHIVO

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINADOR DE INFORMATICA

ARCHIVO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Instalar el Comité de Transparencia, y sesionar de acuerdo a la normatividad

aplicable y sesionar de forma ordinaria o extraordinaria;

Il.  Elaborar el reglamento interno;

I1l.  Recabar y difundir la informacion publica que sea competencia del sujeto obligado,

asi como propiciar la actualizacion periodica de los archivos de las entidades que

conformen la estructura organica de los sujetos obligados del Ayuntamiento;
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VIII.

XII.

XIV.

XVI.
XVII.

XVIII.

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
julio de 2022

Version 1

VI.
VIL.

XI.

XIl.

XV.

Supervisar que el contenido de la pagina de Internet del Ayuntamiento, cumpla con
las disposiciones del presente manual, a fin de tener actualizado su contenido;
Formar parte, por conducto de su titular, del comité de conformidad con el acuerdo
que el Presidente Municipal expida;

Realizar los trdmites internos necesarios para entregar la informacion solicitada;
Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion;

Fomentar la proteccién de los datos personales en poder de los sujetos obligados, asi
como conocer de los procedimientos de proteccién de los mismos;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y
Ccostos;

Rendir un informe periddico al Presidente Municipal y al Comite en los términos de
la ley;

Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones que emitan tanto el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Tlaxcala, el Comité de Transparencia y las Recomendaciones del Consejo;
Presentar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala (IAIP Tlaxcala), informe mensual sobre las
solicitudes de informacién presentadas en la Unidad de Transparencia;

Establecer comunicacion y coordinacion con otras entidades vinculadas a la
transparencia y participar en reuniones relacionadas al desarrollo y administracion
de la Unidad de Transparencia;

Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen del gobierno abierto
del municipio en materia de transparencia, y mantener una comunicacion directa y
coordinada con las diferentes areas para poder responder en tiempo a las solicitudes
de informacion;

Seleccionar y mantener actualizada la liga de transparencia en la Plataforma Nacional
de Transparencia;

Consolidar los mecanismos de Transparencia en el Portal del Municipio;

Evaluar la informacion rendida a esta Unidad de Transparencia por otras &reas para
responder a las solicitudes de informacion;

Poner a disposicion del pablico informacion de interés general y transparentarla en
el sitio de transparencia en la pagina del municipio y en la Plataforma Nacional de

Transparencia (P.N.T.);
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XIX.  Capacitaciones/talleres en transparencia y proteccién de datos.
XX.  Elaboracién de material didactico para fomentar la transparencia y accesibilidad al
interior del sujeto obligado;
XXI.  Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento,
con la finalidad de intercambiar informacion, en razon de mejorar continuamente la
calidad en el Servicio Publico Municipal; y
XXII.  Las demés funciones inherentes a su puesto o las que le sean asignadas por el

secretario del Ayuntamiento.

XXXIII. Funciones y Atribuciones principales del Coordinador de

Informatica.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

Coordinador de Informatica SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Licenciatura en informatica, Ingenieria en
Escolaridad / Perfil Profesional: Sistemas Computacionales, Sistemas
Estratégicos de Informacion o carreras afines.

Objetivo del cargo

Coadyuvar en los procesos de gestion administrativa de la presidencia, basados en una
visién institucional, incorporando y promoviendo el uso de las tecnologias informéticas.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Relaciones de coordinacion
ASCENDENTE: PRESIDENTE MUNICIPAL
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

HORIZONTAL:

REGIDIDORES

TESORERO MUNICIPAL

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

COORDINADOR DE SALUD

COORDINADOR DE TURISMO

COORDINADOR DE ARCHIVO

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINADOR DE PLANEACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

ARCHIVO

PRINCIPALES FUNCIONES:

I.  Definiry proponer al Secretario para su aprobacion, las politicas para la modernizacion y

el desarrollo tecnoldgico, informatico y de telecomunicaciones del Ayuntamiento, asi

como estrategias de crecimiento y homologacion del equipo de cémputo, software, bases

de datos y sistemas de comunicacion;
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VI.
VIL.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Analizar y autorizar los requerimientos hechos en materia de recursos tecnoldgicos a las
dependencias;

Supervisar el disefio, estructura y, en su caso, la modificacion del portal web del
Ayuntamiento, verificando su funcionalidad, contenido y uso;

Plantear e inspeccionar el desarrollo de nuevos sistemas de informacion que permitan
agilizar el flujo de la informacién de las dependencias, asi como de los sistemas
automatizados;

Disefar y dar seguimiento a los proyectos y plataformas tecnoldgicas del Ayuntamiento;
Coordinar la asesoria a las dependencias en el Ayuntamiento;

Definir las politicas y mecanismos que fomenten el uso de programas con licencias
originales en todos los equipos de computo de las dependencias;

Verificar la adecuada administracién y respaldo de informacion del Ayuntamiento;
Revisar y validar los dictdmenes técnicos que se emitan para la contratacion de servicios
externos, asi como para la adquisicion, arrendamiento y mantenimiento de los programas,
paqueterias de software y de servicios de administracion de proyectos que se pretendan
celebrar para los sistemas automatizados del Ayuntamiento;

Validar técnicamente las requisiciones de equipo de coémputo, software, equipo de
telecomunicaciones y cualquier recurso tecnoldgico que resulte necesario para el desarrollo
de las actividades del Ayuntamiento;

Autorizar el programa anual de mantenimiento del sistema y red de las dependencias;
Verificar que se cumplan los servicios de mantenimiento de los sistemas 0 recursos
tecnologicos y la estructura de comunicaciones del Ayuntamiento para la interconexion de
redes de computadoras;

Definir y autorizar los mecanismos para administrar los equipos de computo, telefonia,
equipos de radio comunicacion y telecomunicacion, red de voz y datos, intranet y del sitio
web del Ayuntamiento;

Definir los mecanismos para el control del inventario y actualizacion de los resguardos de
equipo de computo, telefonia y radiocomunicaciones;

Validar el avalu6é de los equipos de computo, telefonia y radios, susceptibles de baja
operativa, desincorporacion y baja de los inventarios;

Inspeccionar el sistema o aplicacion desarrollado con la finalidad de mantener la
estabilidad de los sistemas y redes internas del Ayuntamiento;

Verificar avances de proyectos, solucién de problemas y necesidades en el manejo de

software;
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XVIII.  Instalar sistemas operativos a los equipos de computo que lo requieran;
XIX.  Dar soporte a los equipos de computo del Ayuntamiento;
XX.  Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de cémputo del
Ayuntamiento;

XXI.  Instalar los puntos de conexién inaldmbrica;
XXII. Instalar antivirus a los equipos de computo del Ayuntamiento;
XXIIl.  Elaborar el diagnostico y reparacion de impresoras y equipo de computo;

XXIV.  Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal y

XXV.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que le sean asignadas por el Secretario

del Ayuntamiento.

XXXIV. Funciones y Atribuciones principales del Responsable del

Archivo Municipal.

Nombre de la Unidad donde desempeiia el cargo

Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion

Responsable del Archivo Municipal SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Licenciatura en Archivonomia,
Escolaridad / Perfil Profesional: Biblioteconomia; Historia; Técnico en
Administracion de Documentos

Objetivo del cargo

El &rea coordinadora de archivos promovera que las &reas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

Relacion de autoridad

PRESIDENTE MUNICIPAL
REPORTAR A:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion
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PRESIDENTE MUNICIPAL
ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REGIDORES

TESORERO MUNICIPAL

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Y FOMENTO AGROPECUARIO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

HORIZONTAL:

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

COORDINADOR DE SALUD

COORDINADOR DE TURISMO

COORDINADOR DE PLANEACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINADOR DE INFORMATICA

PRINCIPALES FUNCIONES:
LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA.
CAPITULO VI
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ARTICULO 28.
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VI.
VIL.
VIII.

XI.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de trdmite, de concentracion
y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservac10n
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de archivos;
Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

Aplicar la normatividad vigente a las actividades inherentes al &rea;

Instalar el Comité de Informacion en el establecimiento de criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos fundamentado en la ley aplicable;

Elaborar y presentar al Comité los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;

Elaborar, en coordinacion con los archivos de trdmite, de concentracion e histérico, el cuadro
general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como el
inventario general de la dependencia o entidad;

Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para la
dependencia o entidad;

Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad;
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VIIl.  Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, con base en
la normatividad vigente y la normalizacidn establecida por el Archivo General de la Nacion;

IX.  Coordinar con el area de Informética de la dependencia las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electrénicos;

X.  Deno existir el area coordinadora a que refiere este lineamiento, las funciones antes descritas
deberan ser llevadas a cabo por el responsable del archivo de concentracion de la
dependencia;

XI.  Las dependencias y entidades elaborardn una guia simple de sus archivos con base en el
cuadro general de clasificacidn archivistica, que debera contener la descripcidn basica de sus
series documentales, la relacién de los archivos de tramite, de concentracion e historico, la
direccidn, teléfono y correo electronico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del
responsable;

XIl.  Deberan garantizar la elaboracién de los instrumentos de consulta y control que propicie la
organizacion, conservacion y localizacién expedita de sus archivos, por lo que deberan contar
con los siguientes instrumentos de consulta:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
b) Catalogo de Disposicién Documental;
c) Inventarios Transferencia;
d) Inventario de Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion y
X1, Presentar su correspondiente informe mensual ante la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de intercambiar informacion, en razén de mejorar continuamente la calidad en el
Servicio Pablico Municipal; y
XIV.  Las demas aplicables de acuerdo a la normatividad.
XXXV. Funciones y Atribuciones principales del Ayudante General.
Nombre de la Unidad donde desempenia el cargo
Secretaria del Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.

Titulo del cargo Area de adscripcion
AYUDANTE GENERAL PRESIDENCIA MUNICIPAL
Escolaridad / Perfil Profesional: Educacion Basica
Objetivo del cargo

pag. 252

Manual de Organizacién Nanacamilpa de Mariano Arista 8
Versiéon1 julio de 2022




Ayudar a las actividades de cualquier area donde sea incorporado.

Relacion de autoridad

REPORTAR A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Relaciones de coordinacion

ASCENDENTE:

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR O COORDINADOR DEL AREA
DONDE SEA ASIGNADO.

PRINCIPAES FUNCIONES:

Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se solicite;
Recibir documentos;

Atender llamadas telefénicas;

(\VA Atender visitas;
V. Archivar documentos;
VI. Informar todo lo relativo al departamento que esta adscrito; y
VIl.  Realizar las actividades encomendadas por el director o/y coordinador del area.
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XXXVI.

DIRECTORIO DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

NOMBRE

CARGO

OSWALDO MANUEL ROMANO VALDES

PRESIDENTE MUNICIPAL

GUADALUPE VALDES POZOS

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

VIANEY VALENCIA LOPEZ

JOSE MANUEL ROLDAN BENITEZ

SINDICO MUNICIPAL
REGIDOR DE LAS COMISIONES:
GOBERNACION Y SEGURIDAD

PUBLICA, DESARROLLO ECONOMICO Y
FOMENTO AGROPECUARIO. COMISION
EXTRAORDINARIA DE TURISMO.

CARLOS RAFAEL FRANCO BAZAN

REGIDOR DE LAS COMISIONES: SALUD
PUBLICA Y DESARROLLO, MIGRACION

HUGO ENRIQUE ZAMUDIO MUNGUIA

REGIDOR DE LAS COMISIONES:
HACIENDA PUBLICA, SERVICIOS
MUNICIPALES

BERENICE ANGELINO FERNANDEZ

REGIDOR DE LAS COMISIONES:
PROTECCION Y CONTROL DE
PATRIMONIO, DERECHOS HUMANOS E
IGUALDAD DE GENERO

ISANELY CONTRERAS LARA

REGIDOR DE LAS COMISIONES:
TERRITORIO MUNICIPAL, EDUCACION
PUBLICA
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MARIA GUADALUPE CORTES GARCIA

REGIDOR DE LAS COMISIONES:
DESARROLLO URBANO, OBRAS
PUBLICAS Y ECOLOGIA

11

JOSE BERNARDINO JUAREZ MOGOLLAN

PRESIDENTE DE COMUNIDAD SAN
FELIPE HIDALGO. COMISION
EXTRAORDINARIA DE JUVENTUD Y
CULTURA

12

JULIO ANTONIO MALDONADO AVILES

PRESIDENTE DE COMUNIDAD LIRA'Y
ORTEGA

13

FERNANDO GARCIA CARRILLO

PRESIDENTE DE COMUNIDAD
FRANCISCO I. MADERO

14

ANTONIO VERTIZ ZAMORA

PRESIDENTE DE COMUNIDAD
DOMINGO ARENAS

15

AURELIO LARA HERNANDEZ

PRESIDENTE DE COMUNIDAD
TEPUENTE

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JOSE ALFREDO SAUZA TREJO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIZBETH HERNANDEZ TEJEDA

TESORERA MUNICIPAL

VICTORIA FLORES PEREZ

CONTRALORA MUNICIPAL Y TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

MIGUEL GARCIA GUZMAN

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

HUMBERTO RODRIGUEZ MONTIEL

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

MAURO WILLEBALDO ROQUE

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y

RODRIGUEZ DESARROLLO URBANO
7 EDGAR FERNANDO RODRIGUEZ DIRECTOR DE SERVICIOS
MARQUEZ MUNICIPALES
DIRECTOR DE DESARROLLO
8 | CRISTIAN SANCHEZ VEGA ECONOMICO Y FOMENTO
AGROPECUARIO
9 |KARINA MORALES ROLDAN DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

10

MARIO ALBERTO TOACHE GARCIA

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA
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11

VICTOR OLIVARES JUAREZ

DIRECTOR DE AGUA POTABLE 'Y
SANEAMIENTO

12

KENIA IVEET HERNANDEZ LOZADA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

13

JOSE EMMANUEL AROYO ALONSO

JUEZ MUNICIPAL

14

RAFAEL BARRAZA FERNANDEZ

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO
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