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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Presidente Municipal

Cadigo del Puesto: | TAT-PM

Area de adscripcién: | Presidencia Municipal . AYUNTAl

Jefe Inmediato: | Ninguno

Numero de Puestos: | 1

Guiar, conducir y ejecutar con disciplina financiera y ética profesional el plan municiﬁéj
desarrollo y acuerdos del ayuntamiento para satisfacer las necesidades de la poblaciq,n,.\ . ;.
H AYUNTAMIENTO CORSTI

TATATILA, VER

SINDICATURA MUNICIPAL

2022 - 2425

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

joie 12025
Dirigir y coordinar la administracién publica munic e8-que eleven la calidad de vida
wﬁ- educativo y cultural.

ipal ¢
de los ciudadanos, promoviendo el desarrollo sogci
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Convocar a las sesiones del Ayuntamiento;

Citar a sesion extraordinaria cuando la urgencia del caso lo reclame o alguno de los ediles lo solicite:
Presidir y dirigir los debates en las sesiones del Ayuntamiento, en las que participara con voz y voto; ;
Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento; "‘"’;.4
Susper)der la ejecucién de los acuerdos que estime contrarios a la ley, informando al Ayuntamiento, a mas tarq%ﬁﬂé,
ocho dias, para que éste los confirme, modifique o revoque; i
Suscribir, en union del Sindico, los convenios y contratos necesarios, previa autorizacion del Ayuntamiento; REG:'.E“"I
Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de los diversos ramos municipales;

Vigilar que diariamente se califiquen las infracciones a los reglamentos, bandos de policia y gobierno, y demas
disposiciones administrativas de observancia general, imponiendo en ese acto a los infractores la sancién que Ies(
corresponda; ;

Dictar los acuerdos de tramite del cabildo;

Tener bajo su mando la policia municipal preventiva, en términos del reglamento correspondiente, excepto cuando
ésta deba acatar 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;

Vigilar la exacta recaudacion de las contribuciones municipales cuidando que su inversion se efectie comaetﬁu}
apego a los criterios de racionalidad y disciplina fiscal, asi como a la contabilidad, evaluacion, informacion pefiddica; |
auditoria interna y control de gestién que dispongan las leyes de la materia; i /

Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para mejorar la prestacién de los servicios publicg;\.ma_ﬂi_g;ié@‘ S5 4
Autorizar en unién de los ediles de la Comision de Hacienda, con la firma del secretario del Ayuntamiento, las Bfdenes:| “
de pago a la Tesoreria Municipal que procedan, de conformidad con las disposiciones legales y presupuestales; oo

aplicables;

UCIONAL™

2022 - 2025
Proponer al Cabildo los nombramientos del secretario del Ayuntamiento, del tesorero municipal, del titular del Orggn_t}‘
de Control Interno y del jefe o comandante de la Policia Municipal. Si el cabildo no resolviere sobre alguna propugesta,
el presidente municipal designara libremente al titular del area que corresponda; ¢ X

Proponer al Ayuntamiento la integracion de las Comisiones Municipales;

Resolver sobre el nombramiento, remocin, licencia, permiso o comisién de los demas servidores piiiibs del |
Ayuntamiento, de lo cual debera informar al Cabildo; - TATATILR VER

Tomar, a nombre del Ayuntamiento, en sesion ordinaria, la protesta de ley al Secretario, al Tesorero Mun%é%;fgglu )
Titular del Organo de Control Interno y al Jefe o Comandante de la Policia Municipal; s e

Rendir al Ayuntamiento, en el mes de diciembre, un informe anual sobre el estado que guarda la administracion
publica municipal; ;

Presidir los Consejos Municipales de Proteccion Civil y Seguridad Publica;

Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los actos y hechos en que éste fuera Jafigo-e
esté impedido legalmente para ello, se excuse o se niegue a asumirla, requiriéndose, en este Jitimo gaso, la previa
autorizacién del Cabildo; o EPER e\ TUCC

Tener bajo su mando al personal que preste en el municipio el servicio publico dgfransi 2 e encuentre
a cargo del Ayuntamiento; ;

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su competeng
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2. PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Estudios: Deseable: Licenciatura,
Minima: Indistinto

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

comprobatoria en materia

Grado de Avance: Documentacion

Areas de Conocimiento:
Minimos: Saber leer y escribir

Puablica, Derecho, Servicio Publico

Areas de experiencia minima en el Puesto:
N/A

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS

Tener mayoria de edad

Conocimientos adicionales deseables: Administraciéon Publica, Ciencias Sociales, Gestién

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Aios de Experiencia:
N/A

TATATILCYER.
REGIDURIA M :
2022 -20

C

{70 CONSTITUCIONAL™
DICATURA MUNICIPAL

Indistinto

Disponibilidad para viajar Si

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

Condiciones
especiales de trabajo

Cambio de residencia Si
Periodos Especiales de Si
Trabajo
Horario de trabajo Matutino

Especificaciones
Ergonémicas
(Caracteristicas )
Fisicas requeridas por

el pues}af
L
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:
1) Alto nivel

2) Relevante (3) No indispe
3.1. VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

= | | A | - | - [ | ST

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Legalidad

++

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicién de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

Bl B G W IS O NP Ny (RS iy (. Wy S W [ W QU W RN W R U (R N R N

3.3. HABILIDADES

Resolucién de conflictos,
Administrar.

3.4. CONOCIMIENTOS

Minimo: Saber leer y escribir

Opcional: Gestion, Admlmst
Comunicaciones,
basico de equipos de computac\lgp,n U

3.5. DESTREZAS

Gestion, Negociacion, Toma de deCISIone§

Fﬁranea ny

Comunicacion, leerazgo Gestion,
Efectividad, Profe jona gociacion,
Toma de decisic i

2-20)

o ‘..Manﬁgj%b.‘
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Sindico

Cadigo del Puesto: | TAT-SIN
Area de adscripcion: | Sindicatura

Jefe Inmediato: | Ayuntamiento

Numero de Puestos: | 1

Representar al ayuntamiento salvaguardando la legalidad, honradez y eficacia en el servicio
publico, fomentar el mejoramiento y la correccién de actitudes y conductas de los servndores\

poblacién.

hA

publicos para contribuir a un ejercicio eficiente, transparente y confiable en beneﬁcno de la k¥

SINDICATURA M

UNIGIPAL

2022 - 2028

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

H, AYUNTAMENTO CO
TATATILA. VH

SECRETARIA MU
2022 - 202
Representar juridicamente al Ayuntamiento, asi como vigilar, defender, procurar y promocionar
los intereses municipales, pudiendo proponer las estrategias y medidas que-ag
Municipales.

R
JNICIPAL
b
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Procurar, defender y promover los intereses del municipio en los litigios en los que fuere parte,
delegar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas y formular
alegatos, formular posiciones y, en su caso rendir informes, promover el juicio de amparo y el
juicio de lesividad. Para delegar poderes, otorgar el perdén judicial, desistirse, transigir,

autorizacion previa del Cabildo.

Representar legalmente al Ayuntamiento;

H. AYUNTAMIEN L LU
Vigilar las labores de la Tesoreria y promover la gestion de los negocios de la Hacienda Municipal,:

funciones de éste; 2022 - 2028

anual al Congreso del Estado;

Realizar los actos que le encomiende el Ayuntamiento;
Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que la ley asi lo establezca; S
Formar parte de las Comisiones de Gobernacion, de Reglamentos y Circulares, y de Haménq;'y

Patrimonio Municipal, asi como firmar las cuentas, 6rdenes de pago, los cortes de caja de la;
Tesoreria y demas documentacién relativa; T

por esta ley y demas disposiciones legales aplicables; SIND!CEE@%E}_‘ N

Registrar y, en su caso, reivindicar la propiedad de los bienes inmuebles municipales;
H. AYUNTAMEENTOC

control y vigilancia; 022 - 2024

Asistir y participar, con voz y voto, en las sesiones del Ayuntamientg

Presidir las comisiones que acuerde el Ayuntamiento;

. - . TATATIL
Asociarse a las Comisiones cuando se trate de asuntos que | MUIF],IinpIO; y

LULL - £ULD

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su competencia.

comprometerse en arbitros o hacer cesién de bienes municipales, el Sindico requiere la
el .

asi como coadyuvar con el érgano de control interno del Ayuntamiento en el ejercicio de las'|" -

Vigilar que, con oportunidad, se presenten los estados financieros mensuales y la Cuenta Publica( i

“H AYUNTAMIE Sl
Colaborar en la formulacién anual de la ley de ingresos del municipio, en los términos sefialados?

Intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebtes deld:
municipio, cuidando que se cumplan los requisitos legales y reglamentarios para su adecuado|/c/F:

SECION:
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:

Deseable: Licenciatura, Minima: Indistinto comprobatoria en materia

Grado de Avance: Documentacion ;=

Areas de Conocimiento:
Minimos: Saber leer y escribir
Conocimientos adicionales deseables: Leyes, Administracién, Derecho, Servicio Publico

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia minima en el Puesto: | Afios de Experiencia:
N/A N/A

2.3. CARACTERISTICAS FISICAS

Tener mayoria de edad

HLAYUNTAMEE!

REGIDURIA MUNICIPAL

TITUCIONAL

TATATILA. VER

2022 - 2033

Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales

de trabajo llene el siguiente apartado.

MUNICIPAL
2025

- o - . Condiciones :
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
. . Ergonémicas
Periodos Especnﬂ:z :g Si (Caracteristjcas ]
| Fisicas requeridag|
Horario de trabajo | Turno Matutino
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:
1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable

3.1. VALORES = 3.3. HABILIDADES

Interés Publico 1

Respeto 1

Respeto a los derechos humanos 1

. Negociacion, Toma de

Igualdad y no discriminacion 1 Resolucion de conflictos,

Equidad de género 1 Administrar

Entorno Cultural y ecolégico 1

Cooperacion 1

Liderazgo LN 5 4 CONOCIMIENTOS

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #

Legalidad 1 | |Minimo: Saber leer y escribir \

Transparencia 1 _ o ) Y

: Opcional: Administracién, Derecho' %

Eficacia 1 Comunicaciones, 4

Competencia por merito 1 Organizaciéon, Manejo basico de eqmpos de .
computacion. B N

Eficiencia 1 R

Economia 1

Rendicién de cuentas 1 3.5. DESTREZAS

Equidad 1 HAYUNTAMENTO

TATATILA VER

Honradez 1 Y e m—

Imparcialidad 1 2022 - 3025

Disciplina 1 Comunicacion, Liderazgo, Efectividad,
Profesionalismo, Toma de

Profesionalismo 1 i e 7

Integridad 1 o :

Lealtad 1 NAL

Objetividad 1
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1 GENERALIDADES

Nombre del Puesto: | Regidor
Cédigo del Puesto: | TAT-REG
Area de adscripcion: | Regiduria
Jefe Inmediato: | Ayuntamiento
Numero de Puestos: | 1

1.2 MISION DEL PUESTO

Representar el interés politico y social de la comunidad, gestionando y promoviendo el interés de
la poblacién y los requerimientos para el desarrollo del municipio mediante el establecimiento y
seguimiento de acuerdos a través de comisiones de trabajo.

“HAYUNTAN]

TATATI

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

TATATIY
Asumir y vigilar las comisiones los ramos de la administracién que les encomiende:et
Ayuntamiento y presentar a este las propuestas de solucién a Jas problem? jie's
durante el desemperfio de las comisiones a su cargo.

HAYUNTAMIENTO |

NSTITUCIONAL
. VER
MUNICIPAL

L2025
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TATAT I LA

M)

.'_\.,,'_;

LANIDOS

IIE

HLAYUNTAMENTC CONSTITY
' TATATILA, VER.

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las Comisiones de que f&@ﬁ@ﬁ?éd@u
y participar en ellas con voz y voto; 2022 - 2025

Informar al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a que pertenezcan;
Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los servicios

publicos municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada;

periédicamente de sus gestiones;

Vigilar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento, informandog

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren convocados por el Presrdente
Municipal; :

AYUNT:

En su caso, formar parte de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, asi como isar tas ¥

cuentas, ordenes de pago, los cortes de caja de la Tesoreria y demas documentacnim\géqutdya

pE ol

Colaborar en la formulacion anual de la ley de ingresos del municipio, en los términos seﬁafaﬂ*ﬁs i

por esta ley y demas disposiciones legales aplicables; y

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al 4rea de su competencia. HAYUNTAWIE

TATATIRA
SECRETARIA

2022

TUCIONAL

UCIONAL

LA VER

MUNICIPA

M6

el
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

2022 - 204§

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

2.3. CARACTERISTICAS FISICAS

Edad: Tener mayoria de edad

Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

; - e i Condiciones . 2022
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si
Periodos Especiales de ] i
Trabajo Si _/.’Ninguno
CONSTITUCIONAL
Horario de trabajo | Turno Matutino -

Nivel de Estudios: Grado de Avance: Documentacion
Deseable: Licenciatura, Minima: Indistinto comprobatoria en materia

Areas de Conocimiento: HLAYUNTAY
Minimos: Saber leer y escribir TATATILA, VER.
Conocimientos adicionales deseables: Administracién, Derecho, Servicio Plblico REGIDURIA MUNICIP

Areas de experiencia minima en el Puesto: | Afios de Experiencia: g
N/A N/A g
“HAYUNTAY
w.  TATATILA VER
SINDICATURA MUNICIR
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H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

2) Relevante (3) No indispensable
3.1. VALORES

Interés Publico

1) Alto nivel

2
1

Respeto

1

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacion

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

s N = ™= = N e

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Legalidad

=

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicién de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

Bl I W N N R Ny R N P W QPSS W (L N R N [ U I N N W R N IS W

3.3. HABILIDADES

Negociacion, Toma de
Resolucién de conflictos,
Administrar

Minimo: Saber leer y escribir P

Opcional:  Administracién, 0rga“mzach‘fﬂ'!,fj
Manejo basico de equipos de computacién.

Ve TATATILA. VER
g i
SINDICATUR

202

3.5. DESTREZAS

3.4. CONOCIMIENTOS

HAYUNTARIENTC COMSTITUCIONAL

H. AYUNTAMIENTC CONSTITUCIONAL
TATATILA, VER
SECRETARIA MUNICIPAL
2022 | 2025
Comunicacién, Liderazgo Efectividad,
Profesionalismo -Toma de
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Secretario del Ayuntamiento

Caédigo del Puesto: | TAT-SA
Area de adscripcion: | Secretaria del Ayuntamiento
Jefe Inmediato: | Presidente Municipal et
Numero de Puestos: | 1 T SATATILA, VEA
REGIDURIA M

1.2 MISION DEL PUESTO

Garantizar la administracion y certeza juridica de la informacién publica municipal, manejo interior i
y despacho de los acuerdos del ayuntamiento promoviendo la comunicacion, colaboraclén ‘
efectiva y la conduccion de los asuntos politicos y sociales del gobierno municipal.

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

H.AYUNTAMIE

TATATIUA. VE

'SECRETARIA MUNICIP#

Administrar y proporcionar la informacién organizacional con la reserva y confidencialidad ques 2025

establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como atender
opoﬂunamente los asuntos que encomiende el ayuntamiento para
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NTAM

ATIL/

TATATILA

2042 - 2025

Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y levantar las actas al
terminar cada una de ellas;

Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al presidente para acordar el tramite que deba rec%gg;
a los mismos; %,

2022

Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerde el Ayuntamiento, asi como
llevar el registro de la plantilla de servidores publicos de éste;

Autorizar con su firma y rdbrica, segln corresponda, las actas y documentos emanados del
Ayuntamiento;

Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia;

Presentar, en la primera sesién de cada mes, informe que exprese el niumero y asunto de los
expedientes que hayan pasado a Comision, los despachados en el mes anterior y el total de los,

procurando el pronto y eficaz despacho de los negocios;

municipal, asi como tramitar la publicacion de los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones
de observancia general que acuerde el Ayuntamiento;

para el servicio militar y los tramites de documentos relacionados: L

2022

Llevar el registro de los ciudadanos en el padrén municipal; y

Desemperiar las comisiones y ejercer las funciones y atribuci : ' las leyes,

reglamentos, acuerdos del Ayuntamiento o le instruya expresg id I caso.
| QASTITUCIONAL

A

H. AYUNTAMIENTQICONS

Informar, cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que guardan los asuntos a*sti' ¥
cargo: REGIDURIA{ W

pendientes; ST

Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el funcionamiento de la Secretaria;|
HauNTe oo srucion

e TATATILR. VER
Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del Estado, citgulares.| . . .,
y o6rdenes relativas a los distintos érganos, dependencias y entidades de la administracion pablj&gj: i P

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables al reclutamiento de los jévenes en'edad’ ™

fSrimucional

SECRETARIE MUNICIPAL
4
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:

Preferentemente Licenciatura Grado de Avance: Titulado

Areas de Conocimiento: Administracion, Derecho -

Areas de experiencia minima en el Puesto: | Afios de Experiencia: e

Administracion, Derecho

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
30 a 55 arios

Indistinto

Edad:

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones espeziales
de trabajo llene el siguiente apartado.

2.2 EXPERIENCIA LABORAL ]

1 ano aTATILA\ VR

Condiciones

Trabajo

Horario de trabajo

Turno Matutino

Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo <+ “Ninguno
Cambio de residencia Si
Periodos Especiales de Si

b MUNICIPAL

2} 2025
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable
3.3. HABILIDADES '

3.1. VALORES
Interés Publico

Derecho, Integracion, analisis, selecgion:y]is

presentacion de la informacion, Negociacién), {4
Toma de decisiones, Resolucion - dey"
conflictos, Planear, administrar y priorizat|
trabajo, Trabajo en equipo, Orientacion a
resultados

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo 3.4. CONOCIMIENTOS

Bl e B N I N IR N QRS N QU QR N -

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #

Legalidad 1 SRy, \K
Transparencia 1 Derecho, Administracion, Tratamierito de la :
Eficacia 1 informacion, Manejo basico de equipes de
ComputaCIén rﬁ—_A\’UI;JTr-‘J-!: -‘-"‘;‘_“U[!{.’n":k.l.
Competencia por merito 1 . TREAA NER
Eficiencia 1 "SINDICATURA
Economia 1
Rendiciéon de cuentas 1 3.5. DESTREZAS i
o Tyl
Equidad 1 T;TAUL L VER
Honradez 1 SECRETARIAMUNICIPAL
o e 2092 - 2025
Imparcialidad 1
Disciplina 1 Comunicacioén, Liderazgo, .- Gestion,
Efectividad, Profesionalismo;, ‘Negociacion,
Profesionalismo 1 > deei 5 3
Integridad 1 .
Lealtad 1
1

Objetividad




Ry

“\r_: ,;,-I ;«.j

i"‘ﬁ'ﬁ%?‘?

IR H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

?; 3

#s : TAT-TM

vl CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/202
TATAT!LA >

2022 - 2025 Pagina: 1de4

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES

Tesorero Municipal

Nombre del Puesto:
Cédigo del Puesto: | TAT-TM

1.2 MISION DEL PUESTO

Eficientar el ejercicio de la hacienda municipal desarrollando mecanismos, procesos yaccmnes
de recaudacion, custodia, vigilancia y disciplina financiera, para garantizar el cumpllmlento de los
derechos y obligaciones fiscales y financieras del municipio.

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

2027

Planear, dirigir, administrar y evaluar los fondos y valores y en general el patrimonio municipal, a
fin de garantizar su 6ptimo rendimiento en el cumplimiento de los fines y obhgacnones del gobierno
y Ia admlmstramén mummpal asi como comprobar el correcto destino y aplieacién de ta Hacienda

Hf-\d!" IENTC COHETITLC

H. AYUNTAMIENTD CONETITUCICH

TATATLA. VER

SECRETARJA

Area de adscripcion: | Tesoreria Municipal H.AYUNTAVIENTO ONSTITUCIONAL
. . . TATATILA. VER.
Jefe Inmediato: | Presidente Municipal LA VER
REGIDURIA MIINICIPAL
Numero de Puestos: | 1 2022 - 2

yl
-----
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Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos municipales, asi como los conceptos que
deba percibir el Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos; _ -«

Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados cumplan con sus deberes: P
Participar con voz en la formacion y discusion de los presupuestos; '

Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demas actos y procedimientos que establ 2GR das oo
disposiciones fiscales y el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento.de, |,
las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de impuesﬁ%sﬂ A‘

derechos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos de caracter municipal; REG! b
2022}
Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como sus accesorios:

Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales y administrativas que rigen las materias de su
competencia;

Ejercer la facultad econémico-coactiva a través del procedimiento administrativo de ejecucion que establece el
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado;

Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco municipal, para que sean ejercitados o
deducidos por el Sindico;

Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo responsables de las pérdidas que se origingn;:
por falta de ellos en los casos que no haya exigido el pago conforme a la facultad econémica coactiva; s &2 ) \

Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;

Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de las responsabilidades en czgﬁ guqiéréfi 3
incurrir en el desempefio de su encargo; HATIETE =N
Preparar, para su presentacién al Cabildo dentro de los primeros quince dias de cada mes, los estadosgg naieros:
del mes inmediato anterior para su glosa preventiva y remisién al Congreso del Estado, dentro de los |ef‘2 lias, |
siguientes, asi como la Cuenta Publica anual conforme a las disposiciones legales vigentes, y proporciorar la
informacion y documentos necesarios para aclarar las dudas que sobre el particular planteen la Comisién de |

Hacienda y Patrimonio Municipal o el Cabildo; e

Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles le solicite;

CONSTITUCIONAL

TATAT]LA. VER.

Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca en la practica el cobro de impugstg
manifestando su opinién sobre el particular; Con

Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizado conforme a lo previsto por esta ley A VUNICIPAL
y las disposiciones presupuestales aplicables; T 2020 - 2025

Negar el pago, fundando por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento ordene algun gasto que no retina todos
los requisitos que sefialen las disposiciones aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la cumplira
protestando dejar a salvo su responsabilidad;

Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al archivo de . expreso
del Ayuntamiento; ) d
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:
Licenciatura o Ingenieria

Grado de Avance: Titulado

L AYUNTARIENTC CONSTITUCION
TATATILA. VER

REGIDURIA MUNICIPAL

2022 - 2025

Areas de Conocimiento: Finanzas, Administracién, Contabilidad, Economia

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia minima en el Puesto:
Administracion Publica, Contabilidad,
Financiera, Economia, Juridicas.

Ainos de Experiencia:
1 afo

"HAYUNTAMIETO CONSTITUQIRY

TATATII A\
TATAT LRV

"SINDICATURA MUNICIPAL

AfAY AL

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS

30 afios en adelante

Indistinto
2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

Condiciones
especiales de trabajo

Disponibilidad para viajar Si Ninguno 2032 -

Cambio de residencia Si S
Periodos Especiales de
: Si
Trabajo

Horario de trabajo | Turno Matutino




s WS L
) s )

s % 2
ST ATAT]LA e

b Eling

iwmi TAT-TM

G By CATALOGO DE PUESTOS Fecha: | 26/12/2023
Té\ 'IATIL AJ Pagina: 4de 4

H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable

3.1. VALORES

Interés Publico

++

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

el e B T I Y (R N QR i L U

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Legalidad

S

-

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

el B B R T R N I N QRS N R W [ W G S R W [ S N N

3.3. HABILIDADES

Administracién, Contabilidad, IntBg§racié

andlisis, seleccion y presentacion de”

decisiones, Resolucién de conflictos, Plané&t -
administrar y priorizar trabajo, Trabajo en
equipo.

basico de equipos de computacion.
HAYUNTAN

SINDICATUR/
202

3.5. DESTREZAS

Comunicacion, leerazgo Gestidng;
Efectividad, ProfeS| natismg, Negociacion,
Toma de

- o ﬁg;- cudadde
Mando. ) ¥

3.4. CONOCIMIENTOS

Administracion Publica, Contabilidad, | \
Finanzas, Economia, Analisis de mfonnac:én
para generar valor, Organizacion, Mane;o_n_‘-f!f

TATATILA, VER

H. AYUNTAMIENTO COt
TATATILA. VER
SECRETARIA MUNICIPAL
P - 2025

ECUSTITUCIONAL
TATAN
informacion, Negociacion y tonfa®Clgé [V

(STITUCIONAL
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Director de Catastro
Cédigo del Puesto: | TAT-CAT o

Area de adscripcion: | Direccion de Catastro Municipal k

Jefe Inmediato: | Tesoreria Municipal gAY TITUCIONA
Numero de Puestos: | 1

1.2 MISION DEL PUESTO

informacion eficiente, eficaz y permanentemente actualizada.

Administrar, proponer y consolidar el sistema municipal de informacién e investigacion geografica, |
estadistica y catastral que sustente la planeacién demografica y el desarrollo urbano eon

&"
1"
“HAYUNTA TOCENS
we TATATILAf VER

. - % ~ronT
SINDICATURA MUNICIPET

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

Integrar y conservar el padron catastral que contiene los datos técnicos
inventario analitico de los inmuebles ubicados en el municipiq.

2022 - 2025

H. AYUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL
TATATILA, VER
SECRETARIA MUNICIPAL
2022 12025

ativos de un
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Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias y entidades de caracter |

federal, estatal o municipal y de los particulares, para la formacién y conservacién del banco- &e_ b

datos;

Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los elementos jun
sociales, econémicos y estadisticos que lo constituyen. B AYUNTAMIENT!

TATATILA. HER

Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor. REGIDURIA MUY

2022 - 20
Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados y disposiciones
establecidas por el Estado en este concepto, asi como el archivo de los mismos;

Actualizar los registros catastrales cuando sufran alteracion, registrando todas las modificaciones
que se produzcan;

Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos y las modificaciones
que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la infraestructura y equipamiento urbanos;

Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros catastrales de suf.,

circunscripcion territorial, previo pago de los derechos correspondientes;

Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las operacnones

catastrales en su jurisdiccion;

Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucién, los escritos ‘de'}.

interposicion del recurso administrativo de revocacién que, en materia catastral, presenten-’.bs

interesados;

F eI

Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificaciéon a los reglst;eﬁg—}j :

catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia; N

Elaborar y mantener actualizado un padron de terrenos baldios, ubicados dentro de las zoha
urbanas y suburbanas del Municipio.

ATIY

Colaborar en la recaudacion de contribuciones en materia catastral.
Participar en la definicién y determinacion de cuotas y tarifas en
Digitalizar y mantener actualizada la cartografia del municipio.

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al érea d

ONSTITUCIONAL

A VER

SECRETARIA MUNICIPAL
\J22

ANIE
2025
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:
Preferentemente Licenciatura

Grado de Avance: Titulado

REGIDURIA IMUIC
Areas de Conocimiento: Administracién, Arquitectura o afin, Administracién Publica, 20z
Contabilidad
2.2 EXPERIENCIA LABORAL
Areas de experiencia minima en el Puesto: o o B ‘~ i o
Administracion Publica, Financiera, Economia, ?ggz de Experiencia: Tavmanz N TG
Contabilidad, Juridicas, Administracion. ratamila v
SINDICATURA MUNICIPA

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
28 a 62 afnos

Indistinto HAYUN

ONSTITUCIONAL
LA, VER

1A MUNICIPAL

P - 2025

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

. - 4 ; Condiciones -
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
- - Ergonémicas
Farodos Espec;a_::z:_z Si (Caracteristicas
J Fisicas requeridas por y
Horario de trabajo | Turno Matutino el pue}le‘v | I
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

2) Relevante (3) No indispensable
3.1. VALORES

Interés Publico

1) Alto nivel

- BT

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

e e I - T B N [ O [ Ny e Y

Legalidad

H

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

-

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

el e T G T B W [ O (N N G Ny s o R N O N [ W L G R W

3.3. HABILIDADES

Administracion, Uso de te pgla‘s;
aplicaciones y practicas para la coleccn(m
integracion, analisis, seleccion y preseggaplrén
de la informacion, Toma de decisio

Planear, administrar y priorizar el trabajo,,
Trabajo en equipo, Orientacion a resultados.

3.4. CONOCIMIENTOS

Administracion, Arquitectura, Contab:lldad
Normatividad, Manejo basico de equrpos de

3.5. DESTREZAS

SECRETARI
2022

Administracion, Servicio Publlco Elaboracién
de Planos, Comunica Lidérazgo,
Gestlén Efegtividae

computacion. H AYUNTEMIENTO CONSTT

Mo, Toma |,

UCIONAL

UVIGIPAL

[ +
Y S
VN 7

ITUCIONAL

TATATIYA. VER

h MUNICIPAL
2025
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo del Puesto: | TAT-OIC 58

Area de adscripcién: | Organo Interno de Control kY

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Titular del Organo Interno de Control s

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal HAYUNTA

mecanismos de control, de verificacion, administrativos, técnicos, financieros, contables, éticos y

facultades de los servidores publicos del municipio. .
H. A

SR

.

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

H. AYUNTAMIENT

SECRETARJA
Coordinar la implementacion de los sistemas de control, supervisarlos y evaluar su efi iciencia,,

esto es, vigilar que los procesos y procedimientos llevados a cabo en los entes publicos estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos sustantivos de estas instituciones y en. eompleto apego
a la legalidad; atender las denuncias recibidas; investigar y calificar falta i
substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad , 3
hayan sido calificadas como no graves e imponer y ejecutar as i ‘ fe espondan.

TATA
lzniray BN

Numero de Puestos: | 1 REGIDURIA MUN

1.2 MISION DEL PUESTO

Garantizar el desempefio administrativo de los servidores publicos instrumentando y ejecutando |

normativos, previstos en el régimen de responsabilidades administrativas para el e1ercncuo ée las =)

TATAT|LA, VER.

SINDICATURA MUNICIE

MUNICIPAL
-2025
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Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades;

Revisar las operaciones, transacciones, registros, informe y estados financieros.
Comprobar el cumplimiento de las normas.

Examinar la asignacion y utilizacioén de los recursos financieros humanos y materiales.

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo de la dependencia o erma
Participar en la determinacién de indicadores para la realizacion de auditorias operacionales y de resultados da i
programas.

Promover la capacitacion del personal de auditoria Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas. 1 AYUNTA

TATATILA.

l?%\ M

Recibir, registrar, verificar y generar la informaciéon que, para efectos de los sistemas nacionales y e
Anticorrupcion, deberan contener las plataformas digitales respectivas. ,

20
Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcién de los servidores publicos de las dreas administrativas
del ayuntamiento, para verificar que se realicen conforme a las normas.

Participar dentro del sistema estatal anticorrupcién en las acciones de apoyo que requiera el sistema estatal de
fiscalizacion para la implementacion de mejoras en la fiscalizacién del ayuntamiento. "

Recibir las denuncias y quejas en contra de los servidores publicos del ayuntamiento por hechos presuntamente 2 \

constitutivos de fallas administrativas por conductas sancionables.

Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativas por actos
de los servidores publicos que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves, en términos

Y

qmisioned k'
defaley de\ |\ Y !

la materia, asi como realizar la defensa juridica de sus resoluciones; para lo cual podran aplicar las sanciones ‘que~} k™
correspondan. Cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la accion de responsabilidad ante & Pribunal |\ 5

Estatal de Justicia Administrativa; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada, ‘;

en Combate a la Corrupcién y ante otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables;

Resolver el recurso de revocacion que interpongan los servidores publicos municipales respecto de las resoiuc:ones
por las que se les impongan sanciones administrativas y dar seguimiento al cumplimiento de las resolucnone:a -

dictadas por los 6rganos jurisdiccionales.

Elaborar el programa anual de auditoria, el cual contendra los tipos de auditoria a practicar, los programas /
actividades a examinar, los periodos estimados de realizacion y los dias hombre a utilizar. TR

TAT A
Mantener actualizados los manuales de normas, politicas, guias y procedimientos de auditoria y los manual,ag.yfg
guias de revision para la practica de auditorias especiales.

Recibir informes sobre el resultado de las auditorias practicadas y dar a conocer a los titulares de las 4reas para que
ejecuten medidas tendientes a mejorar su gestién y el control interno, asi como a corregir las desviaciones y
deficiencias que se hubieren encontrado.

Tendra a su cargo el control de las observaciones y recomendaciones derivadas de la auditoria
sobre el cumplimiento de las medidas correctivas que se hubieren encontrado. /)

TILA, VER.
RIA MUNICIPAL

o2 - 2025
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2. PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Estudios:

Licanciatura Grado de Avance:

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Titulado

Economia, Finanzas.

Areas de experiencia minima en el Puesto:
Economia, Contabilidad, Juridica,
Administracion

3 Anos

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS

Edad: 30 afios en adelante

Ainos de Experiencia:

Areas de Conocimiento: Auditoria, Control Interno, Derecho, Administracion, Contabilidad, 202:

2.2 EXPERIENCIA LABORAL ,

"B AYUNTAMIENTO COpN;

v TATATILA, VEN
SINDICATURA JUNI
2022 - 242t

oo

Indistinto

de trabajo llene el siguiente apartado.

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales

: _— - : Condiciones )
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Nangur}o
Cambio de residencia Si Especificaciones
: - Ergonémi
Periodos Especiales de si (Caracterist
. Fisicas requeridas
Horario de trabajo | Turno Matutino elp

0 CONSTITUCIONAL

LA. VER
A MUNICIPAL

-2025

CONAL
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

2) Relevante (3) No indispensable
3.1. VALORES

1) Alto nivel

Interés Publico

+H*

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacion

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

e e B T B N I N QU [ U

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #

Legalidad

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

44

Administracién, Finanzas, Negociaciori A

Trabajo en equipo. g;mu;
2022 -

3.3. HABILIDADES

toma de decisiones, Resolucién de coffictos, |
Planear, administrar y priorizar traB“aj*é‘)‘:.,'

3.4. CONOCIMIENTOS

Finanzas, Derecho, Analisis
informacion, Organizacién, Manejo,basico-de:
equipos de computacion.

LY
= W

Contabilidad,

Comunicacion,
Efectividad, Profg
Toma de decisjo

Analisis
Lide

Administracion,  Contabilidad, . .. Auditoria, {1\
de - lak

H. AYUNTAMIENTQ CONSTI

: F\VVER
3.5. DESTREZAS A MUNICIPAL
2022- 2025

AL

202259025,

~

TUCIONAL

A
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CATALOGO DE PUESTOS

H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

TAT-UI

Fecha:

26/12/2023

Pagina:

1de4

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

1.1 GENERALIDADES
Jefe de la Unidad de Investigacion

Cddigo del Puesto:

TAT-UI

Area de adscripcion:

Unidad de Investigacion

Jefe Inmediato:

Titular del Organo Interno de Control

Numero de Puestos:

1

municipal.

1.2 MISION DEL PUESTO

Consolidar carpetas de investigacion que se formalicen de acuerdo a los principios de Iegéli_gad.'r:;
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos de Ios\\
servidores publicos a investigar, promoviendo el cumplimiento al codigo de ética y de ‘conducta |\-

SINDICATURA

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

TILA, VER.

'SECRETARIA MUNICIPAL

20P2 - 2025
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Cadigo: TAT- Ul
) - CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
T‘;‘,TATI,)L)Q Pagina: 2de4

H.AYUNTAMIENTO BRNSTIT
—~

TAT
2022 4
(
Realizar investigaciones respecto de conductas que puedan constituir responsabilidades

administrativas derivadas de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes
0, en su caso, de auditores externos.

Las investigaciones respecto de conductas que puedan constituir responsabilidades,

administrativas derivadas de denuncias. a0 \ X

ATILANY

REGIDURIA [

Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora, que decrete aquellas medidas cauTelares ‘s

requeridas y en los términos de la normatividad aplicable.

= Ry

1 A \/H
LA, vg

Establecer areas de fécil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por jici: -
presuntas Faltas administrativas, de conformidad con los criterios establecidos en la normatmdw

aplicable. LA
fx
Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto en la Léy ="
Federal de Procedimiento Administrativo y demas normatividad aplicable. H.AYUNTAMIENT( CONSTITUCIONAL
TATATILA. VER
Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al 4rea de su competencia. SECRETARIA MUNICIPAL

2022

- 2025
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:
Licenciatura

Grado de Avance: Titulado

H. AYUNTAMIENT (0
TATATILENY
REGIDURIA [

Areas de Conocimiento: Métodos de Investigacion, Anticorrupcion, Fiscalizacion .y
Gubernamental, Administracién Publica, Areas de Control Interno, Auditoria, Obra Publica, C
Auditoria Forense.

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia minima en el Puesto: gan

Administracion Puablica, Control Interno, Afics de Experiencia:

Auditoria o Fiscalizacién, Métodos de 1 afio “HAYUNTANE STTUOQN
Investigacion, Auditoria Forense, Técnicas T TATATILA VER
Forenses o Criminalisticas. SINDICATURA i Nigmeps )

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS

Edad: 24 afos en adelante

Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

Si Condiciones

Disponibilidad para viajar especiales de trabajo

Cambio de residencia Si Especificaciones
: : Ergonémicas
Periodos Especﬁ:zgg Si (Caracteristica ONAL
J Fisicas requeridas pér
Horario de trabajo | Turno Matutino el puegto) | A
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H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

2) Relevante (3) No indispensable
3.1. VALORES

1) Alto nivel

Interés Publico

- B

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacion

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

— | b | b | b | el | b | e

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Legalidad

=

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

el B B T B T = O (R VO [N Ny [ N (R N R W [ N DL N T W NS W B

Aplicar ~ métodos  de X
Fiscalizaciéon Gubernamental, Audito q
de tecnologias, aplicaciones y practic ara
presentacuén de la informacién, Negoc ﬁlc“i

y toma de decisiones, Resolumén
conflictos.

3.4. CONOCIMIENTOS

L
[

Métodos de Investigacion, Auditoria Forense,

Gubernamental, Manejo de °©
equipos de computacion.

y-Investigacion,

=

jnitiva, Gestioén,

3.3. HABILIDADES

mvestlda 16|

la coleccion, integracion, analisis, Sg hy

Técnicas Forenses o Criminalistica, De la |\,
normatividad aplicable en " /Matéria  de|
Anticorrupcién, En materia de‘.‘:ElsI:aTzactén

(- e ANSTITUCION
TATATILA. VER.

214 MUNICIPAL

7.2025
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26/12/2023
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CATALOGO DE PUESTOS
TATATILA

1‘\" - .‘ j\

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Caodigo del Puesto: | TAT-US

Area de adscripcion: | Unidad de Substanciacion

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Jefe de la Unidad de Substanciacion o

Jefe Inmediato: | Titular del Organo Interno de Control
1

Numero de Puestos:

1.2 MISION DEL PUESTO

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admusu&n def Ay
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la conclusién de la audiencia’ mlcial

SINDICATURA

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

SECRET

Ejecutar el procedimiento de responsabilidades administrativas d
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de -

ONSTITUCIOH

.‘.-\IJLH VER.

ARIA MUNICIPAL
D22 - 2025
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Codigo: TAT-US
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H. AYUNTAMIENFO CONS

TITUCIONA

TATATIEAVER
REGIDURJA Mt
202 - 26

Dirigir y conducir el procedimiento de Responsabilidades Administrativas, desde la admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Advertir al Area Investigadora cuando el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa no
cumpla los requisitos que se sefialen o que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa,
y prevenir a la unidad investigadora para que los subsane.

Verificar que la remisién de documentacion, por parte de la autoridad mvestlgadora se Ileve a
cabo mediante oficio. :

Realizar la revision y analisis de los expedientes para su substanciacién y trérmte que seamo.

A, VER,

turnados por el area de investigacion.

Para hacer cumplir sus determinaciones o para imponer el buen orden, podra hacer usb d@i&s
medios de apremio que dispone el Articulo 120 de la Ley General de Responsabilidage
Administrativas.

H.AYUNTAMIENTG COT

Decretar medidas cautelares en los términos de la normatividad aplicable. TATATIL

RE AT

Realizar la resolucién e imposicion de sanciones que correspondan procediendo conforme a 1&4-
normatividad aplicable.

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su compete

NI F\‘PN IS Az

CONSTITUCIONAL
A, VER.

A MUNICIPAL
2025
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Cadigo: TAT-US
CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

_HLAYUNTAMIENTC

Nivel de Estudios: TATATIL

Grado de Avance: Titulado

Licenciatura 'REGIDURIA
Areas de Conocimiento: Procedimientos Administrativos, Anticorrupcién, Fiscalizacién (

Gubernamental, Administracion Publica, Control Interno, Auditoria.

e

Administrativos

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS

26 afos en adelante

H
2022 -

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

QAT -
OLCURETAR

Indistinto

Condiciones

Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo

Cambio de residencia Si Especificaciones

: - Ergonémicas
Periodos Especiales de si (Caracteristica

Trabajo

Fisicas requeridas por
Horario de trabajo | Turno Matutino el pu tccalz

2.2 EXPERIENCIA LABORAL o

CONSTITUCIONAL
A VER

MUNICIPAL
HCIR

2002} 2825

Areas de experiencia minima en el Puesto: SR A\ (T
Administracién Publica, Control Interno, Anos de Experiencia: SINDICATUR 11 ey
Auditoria o Fiscalizacion, Procedimientos 1 afio o g

TATATILR, V

MUNICIPAL

2025

CIONAL
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CATALOGO DE PUESTOS

H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

TAT-US

Fecha: 26/12/2023

Pagina: 4de 4

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel
3.1. VALORES

Interés Publico

2) Relevante (3) No indispensable

+*

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

e e T - T I WO I N (R O R W Y

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

Legalidad

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicién de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

3.3. HABILIDADES

Aplicar  procedimientos _ administrativa
Auditoria, Administracién Publica, Us6::de
tecnologias, aplicaciones y practicag\para’ Jals
coleccion,

y toma de decisiones,

Resolucion2z
conflictos. HéE

integracion, analisis, seleceitn‘y |
presentacion de la informacion, NegéeiacidoninCi

(STITUCIONAL

3.4. CONOCIMIENTOS

TATATI A

Procedimientos Administrativos ne)
basico de equipos de computacion. R

Comunicacion, Habilidad Cognitiva, Gestion,
Profesionalismo, T M3 i
Revisién de X

.H‘M,U‘,-.‘h,"; - AN

En normatividad aplicable en materia e/
Anticorrupciéon. En materia de Flscallzacrém b
Manq;o TN

ONSTITUCIONAL
LA. VER

g1/ MUNICIPAL
il bbbt D - 2025
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TAT-DOP
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CATALOGO DE PUESTOS Fecha:

TATAT I LA

2022 -

Pagina:

l-. . .i. -

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Director de Obras Publicas
TAT-DOP

Direccién de Obras Publicas

Nombre del Puesto:
Caédigo del Puesto:
Area de adscripcion:

%

H AYUNTAWT
TA

Presidente Municipal
1

Jefe Inmediato:

Numero de Puestos:

| AYUNTAME

de obras que generen el desarrollo urbano y rural del municipio de Tatatila.

1.2 MISION DEL PUESTO

REGIDURIANYUN O}
20221- 20

Mejorar la condici6n e infraestructura municipal mediante la planeacion, disefio e mpiementacnén ,‘f_, h

“SINDICATURA HIUNICIFR
A ;cl—:-‘%q
Rl
4 o =
HAFORTARENTO CONST TTUCION:
TATATILA, VER.

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO g

Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar obras y accior
desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural,en
servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania.

s que perm|tan el

RIA MUNICIPAL
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Elaborar y proponer conforme al plan municipal de desarrollo, los proyectos y presupuestos bases de las obras
La elaboracién, direccion y ejecucion de los programas destinados a la construccion de obras.

Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamento y demas disposiciones correspondientes a la obra pJ

Supervisar la correcta ejecucion de las obras por contrato y por administracién directa. REGIDURIA M

Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances fisicos de obras o proyectos, mediante bitacora
de obras.

Al término de cada obra o accién, elaborar los finiquitos y expedientes unitarios, conforme a la documentacién
comprobatoria, segin corresponda el origen del recurso.

Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio fisico financiero de las obras ejecutadas y en
proceso de ejecucion o transferidas al ejercicio siguiente.

Asistir a las visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen las obras o acciones ejecutadas o en procesos.

Autorizar con su firma las estimaciones, avances de obra mensual y toda documentacion que le corresponda. ...

proteccién civil; "HAYUNTAVE

jurisdicciones territoriales;

Veracruz de Ignacio de la Llave en la ordenacion y regulacién de las zonas conurbadas y metropolitanas que

urbano de su competencia, de acuerdo con Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda par.
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con los programas correspondientes y demas disposiciones normativas
aplicables;

Participar con las autoridades competentes en la regularizacién de la tenencia de la tierra u
de la Ley de Desarrolio Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Vepa
Llave y el Reglamento, de conformidad con los programas de desarrollo urbano y su zonific

Realizar inspecciones a las obras en proceso de urbanizacién, construccion o terming

Acordar la recepcion de obras de urbanizacion;

Verificar el adecuado trazo, ejes, niveles, alineamientos y demas caracteristicasde las /vié { R
ALAYUNTAENT el

Fomentar la organizacién y participacion ciudadana en la formulacion, ejecucion, evatGacion yractualizacion de los

planes y programas de su competencia: PRE

Establecer y mantener permanentemente actualizados el Sistema Municipal de Desarrollo Urbano y:Vivienda, asi

como el Registro Municipal de Informacion Urbana, en coordinacién con la Secretaria;

<A1

MURlcipal. HAYUNTAMIENTO O]

TATATILA IV

Formular, aprobar y administrar los programas municipales de desarrollo urbano, asi como los especiales y p}?cia_les”; :
de crecimiento, conservacion y mejoramiento de los centros de poblacion ubicados en su territorio y su zofiificacion: 4
correspondiente, con apego a las disposiciones legales en materia de asentamientos humanos, medio ambiente y |

Formular y administrar la zonificacién contenida en los programas municipales de desarrollo urbdtio, asi’como: . wosy
controlar, autorizar, administrar y vigilar la utilizacion del suelo, usos, destinos, provisiones y res@mnN@s em:susy pa—.

2022 - 0B e

Participar, en los términos de la Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado dggﬂ .

abarquen todo o parte de su territorio; AYUNTAM

-m AANCTITHC
JENTO CONSTITUC

w.  TATATILA. VER
Otorgar, negar o condicionar las autorizaciones y licencias relacionadas con el uso y aprovechamiento del S%FHMA MUNICF

2022 - 2025
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2022 - 2025

2. PERFIL DEL PUESTO (%

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:

Licenciatura o Ingenieria Grado de Avance: Titulado

Areas de Conocimiento: Arquitectura, Ingenieria Civil, Administracién Puablica, Aplicacion de
Reglamentos y normativa en materia de obra publica y desarrollo urbano.

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia minima en el Puesto:
Ingenieria Civil, Arquitectura, Administraciéon
Publica, Elaboracién de Proyectos de Obra

Aios de Experiencia:
1 afo

H. AYUNTANI

2.3. CARACTERISTICAS FISICAS

Edad:

Indistinto
2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

Condiciones
especiales de trabajo

Disponibilidad para viajar Si

Cambio de residencia Si Especificaciones

_ : Ergonémicas / '
Periodos Especiales de Si (Caracteristica s

L) Fisicas requeridas
Horario de trabajo | Turno Matutino el pugst ﬁ

=

30 afios en adelante 2028 - 2025

|A MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

CATALOGO DE PUESTOS

TAT- DOP
26/12/2023
4de 4

Fecha:

Pagina:

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

2) Relevante (3) No indispensable
3.1. VALORES

1) Alto nivel

Interés Publico

*H

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacion

Equidad de género

Entorno Cultural y ecologico

Cooperacion

Liderazgo

L I T I W [ N QR Sy . W R W [

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #

Legalidad 1
Transparencia 1
Eficacia 1
Competencia por merito 1
Eficiencia 1
Economia 1
Rendicién de cuentas 1
Equidad 1
Honradez 1
Imparcialidad 1
Disciplina 1
Profesionalismo

Integridad 1
Lealtad 1
Objetividad 1

3.3. HABILIDADES

obra y desarrollo urbano, Practicas para la
recoleccion, integracion, analisis, seleccién y
presentacion de la informacién, Disefio de
proyectos, Toma de decisiones, Resolucion
de conflictos, Planear, administrar.

3.4. CONOCIMIENTOS

-

urbano, Administracién, Elaboracién de
Proyectos, Organizacién, Manejo basicg de
equipos de Computacion.

SECRETARIA

Disefio de planos, Elaboracuén de
estimaciones de obra ision de
proyectos Comuni Gestion,
Profesionalisp oma de

Administracién, Aplicaciéon de normativas déc

HAYUNTEMETO

SINDICATURA liLNICI

Normativas aplicables a obras y desarfoiio|-

THHENTOEONSTITUCIONAD
TATATILK, VER

MUNICIPAL:

3.5. DESTREZAS

025
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_ TAT-OM
CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/202

TATATILA echa 6/12/2023
025 Pagina: 1de 4

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Oficial Mayor

Nombre del Puesto:

L

Area de adscripcion: | Oficialia Mayor

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal

Numero de Puestos: | 1

1.2 MISION DEL PUESTO

2022 -2

H. AYUNT.
TATATI

CRETARIA MUNICIPAL
1.3 OBJETIVO DEL PUESTO - 2025

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnlcos asi como las
adquisiciones, enajenaciones de bienes y contratacion y prestacuén de cesarios para
el desemperio eficiente de las funciones y atribuciones de la i6n, pu panicipal.

Cédigo del Puesto: | TAT-OM REGIDURIA HUNQ

P I (VL

Asegurar un sistema de abastecimiento eficiente, oportuno y suficiente sobre los blenes §emmos~.
y mantenimientos que son requeridos para el desarrollo de las funciones operativas del municipio

2025
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2022 - 2025

2022 f
Adquirir los bienes y servicios que sean requeridos por las areas administrativas del municipio
para el desarrollo de sus funciones y en apego a sus programas aprobados;

Abastecer oportunamente a las areas administrativas de los materiales autorizados para el
desarrollo de sus funciones;

Llevar un control de altas y bajas de bienes materiales: e &
G S /.

Realizar un manejo fisico y resguardo de bienes materiales;

~rrh i~

Elaborar y proponer al tesorero municipal, el programa anual de adquisiciones, con bas"é_‘é_n“-l_c}‘é“

requerimientos de areas administrativas, de acuerdo con el presupuesto autorizado; """ -~ -7k

- £ULd

Controlar y vigilar los almacenes generales del Ayuntamiento y llevar un registro de su inventario; | ..
Realizar los servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos, maquinaria y equipo
propiedad del Ayuntamiento que sean requeridos formalmente por los servidores publicos ‘k

tengan bajo su resguardo, para el cumplimiento de sus funciones;
H.AYUNTAM

Llevar un control vehicular y del abastecimiento de combustible; .. TATATI{A VER
SECRETARIA MUNICIPAL
Coordinar los servicios de mantenimiento menor, limpieza y conservacion de inmuebles ocupades?| 2025

por las entidades y dependencias:
Llevar el registro de los proveedores municipales:

Realizar las licitaciones y contratos que le sean indicadas por el Subcomité de Adquisiciones y
Obras Pdblicas o el presidente municipal;

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de
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2. PERFIL DEL PUESTO TATAT

REGIDURIA MO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:

Preferentemente Licenciatura Grado de Avance: Pasante o Titulado

Areas de Conocimiento: Administracion

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia minima en el Puesto: | Afios de Experiencia: 2022 - 204
Administracion 1 afio ¢

K. AYUNTAN|
2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
28 a 62 anos

Indistinto

MUNICIPAL

) 1 2N3&
2212025

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

. - - : Condiciones :
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
- : Ergonémicas
Pericdos Especu#:ggz Si (Caracteristicas
. Fisicas requeridas p Fucio
Horario de trabajo | Turno Matutino el puesto)

Hess
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H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA,

VER.

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

2) Relevante (3) No indispensable
3.1. VALORES

Interés Publico

1) Alto nivel

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacion

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacioén

Liderazgo

JEENN [ Y (R N [N AW T W O N 3+

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #
Legalidad

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

T T I BT NN RS N . W [ N [ W . W R N Y

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

3.3. HABILIDADES

de de Ila

Aplicaciones
informacién, Uso de tecnologias, aplicaciones

tecnologias
y practicas para la coleccion, integracion,
analisis, seleccion y presentacion de |la
informaciéon, Disefio de estructuras de

programacion, Negociacion y toma de
decisiones, Resolucion de conflictos.

3.4. CONOCIMIENTOS

informaciéon (bases de datos, andlisis de]
informacion para generar

cultura empresarial, Practicas empresarigles::

T

Comunicacion, Habilidad Cognitiva,
Liderazgo, Gestion, Efectividad,
Profesionalismo, Negociacién, Toma de
decisiones y D ' Delegar,

CIONAL

" INDICATURA MUNICIPA

20
Tecnologias emergentes, Tratamiento de la|.

valor)y; |~
comunicaciones, Organizacién, politica yt

JIENTO CONSTITUC

Manejo basico de equipos de computacién  TTATILA VER
SECRETARIAMUNICIE

2022 - 2025
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO REGIDURIA MO y
022- 20:?.3

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Jefe del Departamento de Alumbrado Publico
Caédigo del Puesto: | TAT- DAP

Area de adscripcion: | Departamento de Alumbrado Publico

Jefe Inmediato: | Oficialia Mayor

Numero de Puestos: | 1

1.2 MISION DEL PUESTO

Establecer un servicio de alumbrado publico uniforme, eficiente, continuo y permanente,.a través— TUCIONAL
de un sistema de iluminacion publico 6ptimo a las necesidades reales, estable y fortaleejdo por:_
un equipo de trabajo con capacidad de respuesta a las demandas ciudadanas. SINDICATURA MUNICIPAL

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO e
PIMUNICIPAL

2022 -p025

Otorgar el servicio administrativo para la iluminacién de las vias publicas, parques y demas
espacios publicos que no se encuentren a cargo del ciudadano o de-un estabjlecimiento privado
o publico diferente del municipio, con el objetivo de propo' ar la visipilidgd-ad uada en las
vias y espacios publicos municipales. .
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‘*%‘1* Codigo: | TAT-DAP
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2022 - 2025 )

1.4 FUNCIONES

Reparar, instalar y reemplazar de luminarias las luminarias que forman por del sistema de
alumbrado puablico municipal por aquellas que hagan uso de tecnologias eficientes.

Atender los reportes ciudadanos sobre fallas en el sistema de alumbrado publico.

; I e

Realizar la reparacion y mantenimiento de luminarias y sistema eléctrico en los inmuebles a ca{gQ ;S
del H. Ayuntamiento. g

: STITUCIONAL

Llevar la relacion de los reportes recibidos, de los atendidos y las sustituciones de Iumlnanas gTLQ“ VER.

realicen. ARIAIMUNICIPAL
2022 - p025

Supervisar el buen funcionamiento del alumbrado publico.

Reparar el alumbrado de los espacios publicos a cargo del H. Ayuntamiento.

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su competencia.
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CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/202%:

2D 25

REGIDURIA

2. PERFIL DEL PUESTO 2022 -2

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:

Preferentemente Licenciatura o Carrera Grado de Avance: Pasante o documentacién

iBenica que compruebe el conocimiento en mat;:gpa :
ﬁ__.l.‘v'L“..‘T

Areas de Conocimiento: Energia, Electricidad, Administracién "SINDICATURA

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
Edad: 28 a 62 afos

Sexo: Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales

de trabajo llene el siguiente apartado.

. . . ; Condiciones i
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
- . Ergonémicas
Periodos Espec?::zgg Si (Caracteristica
I Fisicas requeridas po
Horario de trabajo | Turno Matutino el pugsto

STITUCHONAL

TATATUIA, VER

MUNICTEA

Af

H. AYUNTAMIE i
: o g - . ATATILA. ER
Areas de experiencia minima en el Puesto: | Afos de Experiencia: F;’TET'TD‘AI‘ i r—
5 i . 2= . ECRETARIA MUNIC
Energia, Electricidad, Administracion 1 afio % e N .
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO K AYUNTAMIE

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable ;;EGLDH Lp

3.1. VALORES

**

3.3. HABILIDADES

Interés Publico 1
Respeto 1
Respeto a los derechos humanos 1 Integracion, analisis, seleccién y presentacion
L de la informacién, Negociacion Toma de
Igualdad y no discriminacion 1 decisiones, Resolucion de conflictos, Planear,
Equidad de género 1 administrar y priorizar trabajo, Trabajo en
: equipo, Orientacion a resultados. \
Entorno Cultural y ecolégico 1
Cooperacion 1
Liderazgo 1 L
3.4. CONOCIMIENTOS

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES  # e P

Legalidad 1

Transparencia ' | |Energia,  Electricidad,  Administracionifs

Eficacia 1 Tratamiento de la informacién, Organizaeidn|q 00
Manejo basico de equipos de computacion. AT e

Competencia por merito 1 "SECRETARIA MUNICIF?

4022 - 2025

Eficiencia 1 e

Economia 1

Rendicion de cuentas 1 3 5 DESTREZAS

Equidad 1

Honradez 1

Imparcialidad 1

Disciplina 1 Comunicacion, Gestion,
Efectividad, sProfe lonahsmo / Negociacion,

Profesionalismo Toma de degie

Integridad 1

Lealtad 1 M

Obijetividad 1




H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.
TAT-DFA

CATALOGO DE PUESTOS Fecha:
Pagina:

TA.T.AT@S

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Jefe del Departamento de Fontaneria, Agua y Saneamiento

Nombre del Puesto:
Cadigo del Puesto: | TAT- DFA
Area de adscripcién: | Departamento de Fontaneria, Agua y Saneamiento

Jefe Inmediato: | Oficialia Mayor

Numero de Puestos: | 1

1.2 MISION DEL PUESTO

Desarrollar mecanismos eficientes para otorgar el servicio publico de agua pennan;édhi"*"
fomentar el desarrollo de estrategias y acciones tendientes al tratamiento del agua y?-el

saneamiento municipal. :

HAYUNTLL' NTQ D ‘L:“"TUNONAI‘

TATATILA| VER =
SECRE*AQJ,: l"H"‘”C’PAL‘

2022 - 2025

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO
onde agua y ’-_ servicios de

Procurar y vigilar la administracion y de los servicios de la dlstnbum
saneamiento del municipio.
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Cddigo: TAT- DFA

H. AYUNTAMIENT

cis =) CATALOGO DE PUESTOS Fecha: | 26/12/2023 .,

2022

TATAT' LA Pagina: 2ded . .

1.4 FUNCIONES

Proporcionar los requisitos que se requieren para realizar un contrato de conexion de toma
domiciliaria de agua.

Emitir constancias de no adeudo y/o no consumo en el servicio de agua.

Realizar las reparaciones al sistema de agua y saneamiento.
Atender y dar mantenimiento al servicio de drenaje. HAYUNTANI
TA!HJ\

Participar en la planeacion de los proyectos de instalacion de drenaje y lineas de agua. SFCRETARIA
2022 -

Participar en la planeacion de la construccion de plantas de tratamiento de aguas residuales.

Participar en la planeacién de propuestas de infraestructura verificando que en ellas se cuente
con los servicios de drenaje, agua y demas servicios de su competencia.

Verificar que para las lotificaciones, relotificaciones, subdivisién o fracciones se encuentren o
implementen los servicios de drenaje, agua y demas servicios relacionados al area de su
competencia emitiendo el dictamen correspondiente.

Manejar las plantas de tratamiento de aguas residuales en el municipio.

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su co

Proporcionar los requisitos que se requieren para realizar un contrato de entronque de drena}e,-""

Realizar cambio de nombre en los contratos de toma de agua. SINDICATUREMUNE

NIONSTITUCIONAL

.VER

IMUNICIPAL

p025
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios: i
Preferentemente Licenciatura o Carrera Grado de Avance: Pasa_ntt_a o documentaqon
técnica que compruebe el conocimiento en materia

Areas de Conocimiento: Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable, Hidraulica, Topografia
Obra Civil, Mecanica de Suelos, AutoCAD y CivilCAD.

r
=
1
r
1

Areas de experiencia minima en el Puesto: a
Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable, Ley

Organica del Municipio Libre, Ley de T 'ﬁ_Ayuma;.-:;é-;:-
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y ?222 de Experiencia: v TATATI
Vivienda para el Estado de Veracruz de SECRETARIA
Ignacio de La Llave, Ley de Obras Publicas y 2022 -

Servicios Relacionados con ellas del Estado

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
Edad: 28 a 62 anos

CNSTITUCIONAL

VER.
MUNICIPAL
p025

Sexo: Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales

de trabajo llene el siguiente apartado.

. . - ] Condiciones .
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
- - Ergonémicas
Periodos EsPec?::i:g Si (Caracteristicas
] Fisicas requeridas por
Horario de trabajo | Turno Matutino el puésto) ]
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO SHELATAMERIOURS
Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala: REGIDURIA N

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispe 2022 -

3.1. VALORES # 3.3. HABILIDADES
Interés Publico 1
Respeto 1
Desarrollo de proyectos, Manejo y Operacién
Respeto a los derechos humanos 1 de Sistemas Hidraulicos, Uso de tecnologias, |
Igualdad y no discriminacion 1 aplicaciones y practicas para la coleccion,fl
- - integracion, analisis, seleccion y presentacion|| | 2
Equidad de género 1 | |de la informacion, Toma de decisidnes,| N
Entorno Cultural y ecolégico 1 Resolucién de conflictos, Planear. i ‘_' . T
Cooperacion 1 b TATATILA |
SINDICATURA
Liderazgo 1

3.4. CONOCIMIENTOS e,
3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES ~ # e

Legalidad 1 H. AYUNTAMIE NSTITUCIONAL
) o ) TATATILA. VER.
Transparencia 1 Topografia, Obra Civil, Mecanica de $uelos, /ey
: Software de Elaboracién de Plangs, |,
Eficacia 1 Organizacién, Manejo basico de equipos de
Competencia por merito 1 computacion.
Eficiencia 1
Economia 1
Equidad 1
Honradez 1
Imparcialidad 1 A
— Elaboracion de Planos;. -Andlisis de
Disciplina 1 Topografia, ~ Comunicagion Habilidad
Profesionalismo Cognitiva, Liderazg ividad,
Profesionalismd;
Integridad 1 UNAL
Lealtad 1
Objetividad 1
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HAYUNTAMIENTO CONSTITUCICN?
1. DESCRIPCION DEL PUESTO TATATILA, VER

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Director de Seguridad Publica

Cédigo del Puesto: | TAT-SP

Area de adscripcion: | Direcciéon de Seguridad Publica

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal

Numero de Puestos: | 1

T\

1.2 MISION DEL PUESTO

T
El;\if"f-'-‘_l,jf-'l' _-"j;_ PA

202 202
Garantizar la seguridad y estabilidad de la poblacién, desarrollando el servicio profesional. dé o,
carrera policial en los cuerpos de seguridad, con integridad, disciplina, eficiencia, honestudac{ y,_ N/

respeto a los derechos humanos.

SECRETARIAIMUNICIPAL

2022 - D025

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, vigilar los elementos policiales a su cargo con el propésito de mantener el orden,
la paz, Ia mtegndad de los derechos humanos de los ciudadanos, supervu 2 - entos
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Recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito e informar al Ministerio Pub
cualquier medio y de forma inmediata de las diligencias practicadas;

Recibir denuncias anénimas e inmediatamente hacerlo del conocimiento del Ministerio Publico a efecto de que éste
coordine la investigacion;

Realizar detenciones en los casos que autoriza la Constitucion, haciendo saber a la persona detenida los derechos
que ésta le otorga;

Impedir que se consumen los delitos o que los hechos produzcan consecuencias ulteriores. Especialmente estaréa
obligada a realizar todos los actos necesarios para evitar una agresion real, actual o inminente y sin derechamen
proteccion de bienes juridicos de los gobernados a quienes tiene la obligacion de proteger; A

o
‘.’.

Actuar bajo el mando del Ministerio Publico en el aseguramiento de bienes relacionados con la mvestagacu‘.m de Ius A

delitos previa solicitud y autorizacion; H.AYUNT

-

Informar sin dilacion por cualquier medio al Ministerio Publico sobre la detencién de cualquier persona, leen{yr; TUNICIPAL

inmediatamente las detenciones en el registro que al efecto establezcan las disposiciones aplicables;

iUﬁZ'

Practicar las inspecciones y ofros actos de investigacion, asi como reportar sus resultados al Ministerio Publico; w 15

o 7

@ Iy

En aquellos que se requiera autorizacion judicial, debera solicitarla a través del Ministerio Publico;

Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo y en general, realizar todos los actos necesarios para garantizar/fa’
integridad de los indicios. En su caso debera dar aviso a la Policia con capacidades para procesar la escenaidelr
hecho y al Ministerio Publico conforme a las disposiciones previstas en el Cédigo Nacional de procedimientos penales;
y en la legislacion aplicable; 2027

Recolectar y resguardar objetos relacionados con la investigacion de los delitos, en los términos de la fraccion
anterior;

Entrevistar a las personas que pudieran aportar alguin dato o elemento para la investigacién;

Requerir a las autoridades competentes y solicitar a las personas fisicas o morales, informes y documentos para
fines de la investigacion. En caso de negativa, informara al Ministerio Plblico para que determine lo conducente;

Proporcionar atencion a victimas u ofendidos o testigos del delito. Para tal efecto, debera:
e Prestar proteccion y auxilio inmediato, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Informar a la victima u ofendido sobre los derechos que en su favor se establecen;

Procurar que reciban atencién médica y psicolégica cuando sea necesaria, y Adoptar

f" med|das ;'

LSS p =
caracter de‘ipfo

podra apoyar en los conocimientos que resulten necesarios, sin que ello tenga® rmes. penc;ales A

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el reglamento del servicio profesional de carrer‘a'l"iidlit:iéi del
ayuntamiento de Tatatila y las demas disposiciones relacionadas.

RS

ISTITUCICNA
LA, VER.

A MUNICIPAL

- 2025
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3 deadinTavENTCl CSNSTITUCIONAL
TATATILA. ¥
REGIDURIA MUN

2. PERFIL DEL PUESTO 202

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:
Licenciatura, Especialidad o Diplomado en
cursos de alta direccion

Grado de Avance: Pasante o Titulado

Areas de Conocimiento: Lectura de cartas juridicas y penales, Mando, Operativo, Manejo de K
Armas, Manejo de grupos, Manejo de equipo tactico, Administracion.

ity

Areas de experiencia minima en el Puesto:
Mando, Operativo, Manejo de Armas,
Administracion, Manejo de equipo tactico,
Aprobar evaluacién de Control de confianza,
Formacion Inicial

Afos de Experiencia: H_AYUNTAMENTO JONST
3 afios TATATIL4, VER.
SECRETARIAMUNICIPAL
2022 - 025

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
Edad: 30 a 55 arios
Sexo: Indistinto
2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales

de trabajo llene el siguiente apartado.

Condiciones

Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
. . Ergonémicas -
rerodes Eapeciales e Si (Caracteristicas

Trasslo Fisicas requeridas por
Horario de trabajo | Turno Matutino M
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable ““ :
UNIC
3.3. HABILIDADES g

3.1. VALORES

**

Interés Puablico 1
Respeto 1 Aplicaciones de tecnologias de la
Respeto a los derechos humanos 1 informacién, Uso de tecnologias, aplicaciones

TR y practicas para la coleccién, integracion,
Igualdad y no discriminacion 1 andlisis, seleccion y presentacion.de la;
Equidad de género 1 informacion, Disefio de estructdras de

— programacion, Negociacion y toma -de|

Entorno Cultural y ecolégico 1 | |decisiones, Resolucién de conflictos: = = |-©\
Cooperacién 1 Qmi ke
Liderazgo ! 3.4. CONOCIMIENTOS - .

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES # HLAYUNTAM E ITUCIONAL
£ TATATILA. VER

Legalidad 1 Tecnologias emergentes, Tratamiento™de & |VUNCiPAL
Transparencia 1 informacion (bases de datos, analisis “de f'2

. informacién para generar valor),
Eficacia 1 comunicaciones, Organizacién, politica y
Competencia por merito 1 cultura_a empresarial, Practicas empresar;ales,

Pe P Manejo basico de equipos de computacion.

Eficiencia 1

Economia 1

Rendicion de cuentas 1 3.5. DESTREZAS

Equidad 1

Honradez 1

Imparcialidad 1 Comunicacién, Habilidad  Cognitiva,
Disciplina 1 Liderazgo, Gestion, . Efectividad,

: - Profesionalismo, acior oma de
Profesionalismo decisiones Divgersida f elegar,
Integridad 1 Capacidad de Mz - »
Lealtad 1 ’ ' , L :
Objetividad 1



o B fo
L A N
S TATATILA (
| ks 1Y
!-11' L

e

H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

‘ wf bt

¥y
r—‘*‘..—_

TAT-UT

GrEmty CATALOGO DE PUESTOS Fech 26/12/2023""
. 5 echa:
TATATILA =4

2022

LN LL LN LD

Pagina: 1 de 4

Nombre del Puesto: | Titular de Unidad de Transparencia
Cédigo del Puesto: | TAT- UT

Area de adscripcién: | Unidad de Transparencia

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal

Numero de Puestos: | 1

1.2 MISION DEL PUESTO

H AYUNTAMIENT@ CONSTITUCIONA
TATATILA. VER

SINDICATURA MUNICIPAL

Consolidar las herramientas de un gobiemo abierto, garantizando la transparencia de* M
informacién, la rendicion de cuentas, asi como los derechos de acceso a la informacion Z-f@ N
proteccion de datos personales.

‘% e

HAINTaMERT e e
SECRETARIA MUNICIR

2022 42025

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién publica,
el acceso a la informacion y la participacion ciudadana, asi como la rendxclén decuentas,
estableciendo un vinculo entre el sujeto obligado y el solicitante para la reeer A 1ransferenC|a
de solicitudes a las areas responsables de la informaciéon. :
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TATATI LA

REGIDURIA MUNI
2022 - 204

Recibir y atender solicitudes de acceso a la informacion, para lo cual podra requenrkaltﬁnea que

corresponda la informacién solicitada; TATATILA !f

SINDIC

Realizar la recepcion y remision de recursos de revision al 6rgano garante de sollcnud&s en:

materia de acceso a la informacién y derechos A.R.C.O.

Recibir y atender solicitudes de informacién para derechos A.R.C.O.

SAS b,

Revisar los criterios de actualizacion de la informacion para cumplir lo establecido en las

disposiciones reglamentarias;

Realizar la portabilidad de datos personales; 1+ AYUNTAMIENTO CDNS
ER

TATATILA.

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de informacion y, en su caso, brindar orientacion:-sobre:

los 6rganos, dependencias o entidades que pudieran tener la informacion solicitada cuandono-

sea propia del H. Ayuntamiento de Tatatila;

Proponer al presidente municipal el establecimiento y modificacion de los procedimientos internos
que sean pertinentes para asegurar la atencion oportuna y completa de las solicitudes de acceso
a la informacién;

Elaborar, en coordinacion con las areas y dependencias del H. Ayuntamiento programas para
facilitar la obtencion de informacién que incluya las medidas necesarias para la organizacion de
la misma;

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su

TUCIONAL

IMUNICIPAL
2025
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CATALOGO DE PUESTOS 26/12/202%::
TATATILA
T REGIDURIA MUNICHS

2. PERFIL DEL PUESTO 2922- 2025

ST

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Areas de Conocimiento: Sistemas de Informacion, Derecho, Administracion.

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

H. AYUNTAMIENTO

Areas de experiencia minima en el Puesto:
Sistemas de Informacién, Derecho,
Administracion.

Anos de Experiencia: SECRETARIA
3 anos 2022 -

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
24 a 64 ainos

Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesio requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

. . . ; Condiciones "
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
. . Ergonémicas | . = ——
Periodos Especae_\::ts):g Si (Caracteristicas | ' Ninguno -7
I Fisicas requeridas por . '
Horario de trabajo | Turno Matutino el puesto) ' i

AT ]
Nivel de Estudios: Licenciatura o Carrera Grado de Avance: Pasante o documgnia'pi'gn- e
técnica gue compruebe el conocimiento en mg&ng i

TATATILR. VER

2022 .7 \

MUNICIPAL

2025




H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

TAT-UT
CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
Pagina: 4ded

NTO

TATAT I L P

1=

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala: TATATILA,

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable REGIDURIA MUNCIFAL R
3.1. VALORES # 3.3. HABILIDADES i
Interés Publico 1 <
Respeto 1 .
Respeto a los derechos humanos 1 Gestiobn de solicitudes, Clas'rﬁcaéiép de
e Informacién, Manejo de Sistemas de{ .
Igualdad y no discriminacion 1 informacién, Toma de decisiones, Planear;
Equidad de género 1 administrar y priorizar trabajo, s'ﬁl:ahaja enqp .
: equipo, Orientacion a resultados. 202220
Entorno Cultural y ecolégico 1
Cooperacion 1
Liderazgo ! 3.4. CONOCIMIENTOS
3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES # il
HAYUNTAM ONSTITUCIONA
Legalidad 1 TATAT|LA. VER.
- Manejo de Sistemas de Informacidmda MUNICIPAL
Transparencia 1 Derecho, Administracién, Leyes en Materigep - 2025
Eficacia 1 de Informacion Publica y Datos Personales,
Organizacion, Manejo basico de equipos de
Competencia por merito 1 computacion.
Eficiencia 1
Economia 1
Equidad 1
Honradez 1
Imparcialidad 1 Aplicacion de normativas, Atencién de
Disciplina 1 Solicitudes de Informacién,,, Comunicacion,
= Liderazgo, G = Efectividad,
Profesionalismo Profesionalisme; isiones,
Integridad 1 Delegar. '
ONAL
Lealtad 1
Objetividad 1




H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

; Caodigo: TAT-PC
INTAMIENT CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
TATATILA
2022 - 2025 Pagina: 1de 4

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1 GENERALIDADES

Nombre del Puesto: | Director de Proteccién Civil
Cédigo del Puesto: | TAT- PC RECF"AH: L'
Area de adscripcion: | Direccién de Proteccion Civil ;f‘;"-\“
Jefe Inmediato: | Presidente Municipal %
Numero de Puestos: | 1 T e

1.2 MISION DEL PUESTO

fortalecimiento de la cultura de prevencion, la reduccion de riesgo de desastres y la atencrén"“o ,”
situaciones de emergencia, respetando los derechos humanos. HAYUNT

Salvaguardar la vida, patrimonio, medio ambiente y planta productiva del municipio a través déi \{ 4

C{CONSTITUCIONAL

TATATIUA, VER
SECRETARIA MUNICIPAL
2022

2025

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

Establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para atender las situaciones de
riesgo, emergencia, contingencia, siniestro, desastre o ante cualquier fenémeno perturbador, asi
como coordinar a las dependencias y entidades municipales y organismos privados
corresponsables de la operaciéon de los diversos servicios vitales y estrateglcos del-Municipio a
fin de prevenir aquellos eventos, preparar planes para su atenmé auxiiara la pop acuéﬁ mltlgar




H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

Cadigo: TAT-PC
B CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
TAIATILA Pagina: 2de4

< “_) “

Elaborar y presentar al Consejo Municipal, para su aprobacién, el Programa Municipal en materia de prc:teccit‘nju
y la reduccion del riesgo de desastres, teniendo como plazo especifico de entrega para su aprobacion el attimodia
habil del mes de abril, debiendo evaluarse en la primera semana de enero de los afios subsecuentes;

fAYU\I, AT

Impulsar la creacion de unidades y programas internos, tener a cargo su registro e informar al Consejo Mumcmajde
la situacion que guarden. En todos los casos debera remitir copia de las actas de constitucion
internos a la Secretaria;

22 203
Promover y coadyuvar para la actualizacion constante del Atlas Municipal de Riesgos y promover la elaboraclén de
Mapas Comunitarios de Riesgos;

:3_

Investigar y evaluar peligros y vulnerabilidades y, en consecuencia, los riesgos ante los fenémenos perturbadores pe® '

H AYUNTANIE

que afecten al municipio;

y de los Rpgggamas‘

(19 |

VIC IPA
I
L

Colaborar con las autoridades que normen, regulen, limiten o prohiban la ocupacion de las zonas de riesgo; 0~ ol YNCPe

Elaborar un registro de empresas con actividades de riesgo en el municipio. Cada seis meses debera informar a la
Secretaria de las actualizaciones correspondientes;

Asegurar la operacion del Sistema de Alerta Temprana en el municipio;

Definir un Plan de Accién para casos de emergencia y ponerlo a consideracion del Consejo Municipal;

Identificar y coordinar con las diferentes autoridades la operacion de los refugios temporales y albergues e
de emergencia o desastre;

H.AYUNTAMIENTY
Elaborar la evaluacion de dafios y analisis de necesidades, derivados del impacto de fenémenos pertur#t\:adq}ggﬁﬁ
remitir a la Secretaria sus resultados;

v

Tener a su cargo el registro, gestionar asesoria y capacitacion, asi como coordinar la participaciéon de gr@lBSsz'
voluntarios, brigadistas, comités locales de ayuda mutua, organizaciones civiles, grupos voluntarios y corporaciones
de bomberos, entre otros, en la preparacion y atencion a emergencias y la continuidad de operaciones:

Lievar a cabo, en coordinacién con la Secretaria, la realizacién de cursos, ejercicios y simulacros que permitan
mejorar la capacidad de respuesta de la sociedad ante la presencia de agentes perturbadores;

Realizar visitas de verificacion y de supervision técnica, y dictdimenes técnicos a las empresas, instituciones,
organismos y asociaciones privadas y del sector social considerados de bajo o medio riesgo donde el area del lugar
no sea mayor a 999 metros cuadrados, asi como asi como canalizar ante la secretaria del estado para la obtencién
de pliegos de recomendaciones en aquellos de riesgo alto de acuerdo con la clasificacién que establezcan el
Reglamento, las Leyes, las Normas Oficiales Mexicanas y los Tratados Internacionales aplicables; .., .

Participar y promover el establecimiento de politicas y medidas de adaptacién al cambio climéticq;

Otorgar permisos para derribo de arbol por motivos de construccion, obra, que conyerj
estos representen un posible riesgo ciudadano, para lo cual se debera realizaf
fundamente, el permiso no abarcara el transporte ni venta del arbol derribado, s¢
Reglamento y Normatividad aplicable;

3 3
LY 7

[TUCIONAL
NER.

SECRETARIA MUNICIPAL

PZ‘E

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su competencis
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios: Preferentemente
Licenciatura o Carrera técnica

H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

CATALOGO DE PUESTOS

Fecha:

RedT2/

Pagina:

ATILA \ur:r‘
Rmm A

2022 - 2028

Grado de Avance: Pasante o documentacién
que compruebe el conocimiento en materia

animales peligrosos.

Areas de experiencia minima en el Puesto:
Primeros Auxilios, Enfermeria, Proteccion civil

Aios de Experiencia:
1 afio

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
28 a 62 anos

Areas de Conocimiento: Enfermeria, Primeros Auxilios, Contraincendios, mampulacnén de ‘
T

S

SINDICATURA UNICIPA

2.2 EXPERIENCIA LABORAL A4

TATATILA. VER.

SECRETARIA MUNICIPAL

D2 - 2025

Sexo:

Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales

de trabajo llene el siguiente apartado.
Condiciones

Trabajo

Horario de trabajo

Turno de 24 horas
(Disponibilidad)

Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Nlngyvn.q__
Cambio de residencia Si Espgfglcr%crﬁr;:: Gozar cie buena
Periodos Especiales de Si
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““ﬁ%ﬁa H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.
B Codigo: |  TAT-PC
'&ﬁ” CATALOGO DE PUESTOS | Fecha: | 26/12/2023
TATATlLA Pagina: Ao
3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO %, ,
Indica las habilidades de acuerdo con Ia siguiente escala: M “w’q‘f\‘ ATILA % \
1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable - Wk
3.1. VALORES = 3.3. HABILIDADES
Interés Publico 1
Respeto 1
Respeto a los derechos humanos 1 Primeros Auxilios, Identificar zonas de riesgo;{
e Disefio de planes de actuacion, Toma de|*
Igualdad y no discriminacion 1 decisiones, Resolucion de conflictos, Planear, |
Equidad de género 1 administrar y priorizar trabajo, Trabajo en
Entorno Cultural y ecolégico 1 squipo. 7
Cooperacion 1 )
Liderazgo 1

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #

Legalidad

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicién de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

e B T B I Y I N B N B N [ N QR N R N G-

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

3.4. CONOCIMIENTOS

Manipulaciéon de animales S
Planeacién estratégica, Coordinaciéon ‘de

personal, Tratamiento de la info
(bases de datos, andlisis de informacion pafat

de equipo de computo. 204

m

Respuesta ante desastres, Primeros Auxilios,
Elaboracién de planes, Coordinacion con

otras dependencias, ~Comunicacion,
Liderazgo, =sionalismgy/ Toma de
decisiones. 7

G IPAL

Primeros Auxilios, Atencion de desastres, | "
pehgrosp& 4

MMAGIOR - s

5 [ UCIONAL

ILA. VER.

generar valor), Organizacion, Manejo basi¢e.ti yunicieaL

2 - 2025
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TAT-FP

Y CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12!2023
2022 - 2025 Pagina:
1. DESCRIPCION DEL PUESTO T
1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Director de Fomento Agropecuario -
Cédigo del Puesto: | TAT- FP
Area de adscripcion: | Direccién de Fomento Agropecuario ¢ |
Jefe inmediato: | Presidente Municipal _ff
Numero de Puestos: | 1 R
MRV i

B ' ‘.‘_I‘I:"L
1.2 MISION DEL PUESTO e

Impulsar y fomentar el desarrollo y mejoramiento de las actividades agropecuarias en base a los "
principios constitucionales y cumplimiento a la Ley de Desarrollo Rural sustentable, Ley Orgémca gt
del Municipio Libre y demas normativa aplicable.

H.AYUNTAN CONSTITUCIONAL
TATH-“ LA, VER.
SECRETARIA MUNICIPAL
2022 - 2025

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO




'l f H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

ATATELA =

C:’; r Cadigo: TAT-FP
Lf_uuu_:)l CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
TATATI LA Pagina:
2022 - 2025

Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones en materia |
de tierra, bosques y agua; ___‘_‘_

Fomentar y asesorar el desarrollo de actividades agricolas, forestales, ganaderas y acufcolas
promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos renovables, asi como, ja, éptlma S
utilizacion de los avances tecnolégicos; . TATATILA.\ER

Promover la proteccion, restauracion y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales;:

Promover la organizacion de los productores, para la capacitacion, transformacién, produccién y
comercializacién de los productos;

Proponer esquemas de comercializacion y financiamiento para los productores del municipiO'

Colaborar en la promocion, organizacion, difusién y ejecucién de esquemas de distribucion Q‘é‘ s
insumos, tales como tianguis y ferias agropecuarias, para lograr que la poblacién tenga acceso a ¢
productos del campo a precios accesibles y un mayor desarrollo de la industria agropecuaria

los productos agropecuarios para acortar la cadena de comercializacion:; A

Proponer la celebracion de acuerdos y convenios en materia forestal con la Federacién y el
Estado y, de manera especial, en materia de deforestacion y tala clandestina de bosques;

Gestionar, ante la Federacion y el Estado, la asignacion de recursos al municipio para actividades
agropecuarias;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, a implementar las medidas administrativas y de
control a que deba sujetarse la actividad agropecuaria; y

Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area dg

"SINDIC *7-’:\‘“' G



H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

CATALOGO DE PUESTOS Fecha:

TATATILA
2022 - 2025

2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios:
Preferentemente Licenciatura o Carrera
técnica

Grado de Avance: Pasante o documentamon :
que compruebe el conocimiento en materra )

~’§
W, o S

—-i-il- P\ =
e

Areas de Conocimiento: Desarrollo Agropecuario, Agronomia, Sociologia, Botanica,- Buollpgla

iR Y

2022 - 204

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia minima en el Puesto: x
Desarrollo Agropecuario, Agronomia, Manejo

2.3. CARACTERISTICAS FISICAS
28 a 62 afnos

Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

Si Condiciones
especiales de trabajo

Disponibilidad para viajar Ninguno

Cambio de residencia Si Especificaciones
_ : Ergonémicas 4
Periodos Especiales de Si (Caracteristicas

Trabajo

Fisicas requeridas
el pugsto) Z

Horario de trabajo | Turno Matutino

Aios de Experiencia: R AYUNTAMIENTO{CONSTITUCIONAL

de politicas sustentables del desarrollo rural, 1 516 S
Conocimiento de la Ley de Desarrollo Rural SETRETAR i
Sustentable SECRETARIA MUNICIPAL

2022 42025



H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

Cadigo: TAT- FP
CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
TATATILA Pagina:

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO
TITUCIONA
Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala: B AYUNTAMIE *

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable TRTAY \LTM Ei{.“ .
Interés Pablico 1 (
Respeto 1 | % |
Respeto a los derechos humanos 1 Agronomia, Sociolog:a l;;ﬁesanoli'é;
Igualdad y no discriminacién 1 | |Agropecuario, Toma ,decisiones,
ST B — 1 Resolucién de conflictos, Planear aqmmlstrar{ P

y priorizar trabajo, Trabajo en quE’?xuv " J PR
Entorno Cultural y ecolégico 1 2022 - 2025
Cooperacion 1
Legalidad 1 ;,_;__f\:._" L
Transparencia 1 Agronomia, Botanica, Biologia, y :ikumom
Eficacia 1 normativas, Organizacion, Mane]BAByﬁﬁi?f d_R.
Competencia por merito 1 Squipos:de camputacion. SECRE;QSZ.F_« ;ﬁeé;umPAL
Eficiencia 1
Economia 1
Rendicion de cuentas 1
Equidad 1
Honradez 1
Imparcialidad 1 Desarrollo  sustentable, Aplicacién  de
Disciplina 1 normativas, Comunicacié_n Liderazgo,

Gestion, Efectividad, Profes onalismo, Toma
Profesionalismo de decisiones Diversidad 1 pe Delegar
Integridad 1 Capacidad ds .u- L ‘
Lealtad 1 VP 0y
Objetividad 1 4172 i
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Cadigo: TAT-DT
CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
TATATILA © ok iaid
R Pagina: 1ded .

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1 GENERALIDADES

Nombre del Puesto: | Director de Turismo
Cédigo del Puesto: | TAT- DT

Area de adscripcion: | Direccién de Turismo

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal

Numero de Puestos: | 1 g '

1.2 MISION DEL PUESTO

Impulsar el desarrollo turistico del municipio con estrategias que permita mejorar las zonas
turisticas municipales y el comportamiento de la poblacidn con el propésito de incentivar la cultuta
de atencion y cordialidad turistica. TR N

H.AYUNTAMIE

TATATILA, \:‘:R

SECRETARTA MUNICIPAL
2022 - 2025

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

el munigcipio pensando

‘
4
"‘f/ el
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Cadigo: TAT-DT
il CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
TATATILA Pagina. SR
F\ ‘ i "} O 5 :

WUV AT

Proporcionar informacién turistica a los habitantes y visitantes del municipio;

‘”‘%

Realizar eventos para la promocién turistica, pudiendo coordinarse con otras areas mumclpales i

para su planeacion y ejecucion;

Realizar contenido que permita promover el turismo local: §

UNTAM

TATATILA.

Llevar y actualizar el padrén de servicios turisticos; SECRETARIAM

me-2
Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su competencia.

ER.
UNICIPAL

TITUCIONAL

25
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CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Grado de Avance: Pasante o documentacién

Nivel de Estudios: Preferentemente
que compruebe el conocimiento en materia

Licenciatura o Carrera técnica

Areas de Conocimiento: Turismo, Administracion, Gestion.

2.2 EXPERIENCIA LABORAL i ¥

Areas de experiencia minima en el Puesto: | Afios de Experiencia:
Turismo, Administracion, Comunicacion 1 afo

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
20 a 62 anos

Indistinto S ——
2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

Condiciones
especiales de trabajo

Si Ninguno

Disponibilidad para viajar

Cambio de residencia Si Especificaciones
Periodos Especiales de - Ergonémicas
Trabajo

Horario de trabajo | Turno Matutino
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H. AYUNTAMIENTO DE TATATILA, VER.

TAT-DT
CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
Pagina: 4 de 4

3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO o

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable
3.1. VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

el el e e e = 1

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #
Legalidad

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

e e B T B U - W ™ "D (R Ny G Ny R Y RN G S

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

3.3. HABILIDADES

TATATIL

Comunicaciéon, Administracion, Toma de
decisiones, Planear, administrar y priorizar

3.4. CONOCIMIENTOS

turisticas, Organizaciéon, Manejo basico de
equipos de computacion.

Administracién, Comunicacién, Colaboracion
con otras dependencias; era o Gestion,

REGIDURIA JIUNIC
2022 - R

trabajo, Trabajo en equipo. N

Planeacion turistica, Administracién, Normas \/

SECRETARIA MUNICIPAL
2092 - 2025

=10 LOASTITUCIONAL
TILA, YER.
INCIPAL

ISTITUCION/
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES

Nombre del Puesto: | Director de Educacién y Cultura

PP T JTH
TARTAR TRV

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal

Numero de Puestos: | 1

de los nifios y jovenes ciudadanos.

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

f—AT

SECRETARIA M

Planear, organizar, dirigir, promover, controlar y ejecutar todas las actividades del departamento

y las de tipo extraescolar, que como apoyo a la formacién integral de los i a la difusion
de la cultura, la educacion y el arte se lleven a cabo en Institucio ara la comunjdad-en general.
«"/ ’/ .
/ /// FhHA "

Area de adscripcién: | Direccion de Educacion y Cultura REGIDURIA MUNG
2022 - 20026

1.2 MISION DEL PUESTO N

Desarrollar estrategias y acciones que permita la planeacién la organizacion y promociéﬁ:déf""‘-"' :
actividades extraescolares, culturales, artisticas y educativas para fortalecer la formacién integra!‘iN‘

2022 - 20p5

Codigo del Puesto: | TAT- EC HLAYUNTAMIENTC CORSTITUCIONE.

NICIPAL

o]
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H, AYUNTAN

REGIDURIA M
2022 -

becas municipales a estudiantes.

la ciudadania.

Atender las actividades que en materia educativa solicita el presidente municipal. W

Realizar gestiones multidisciplinarias en beneficio de las instituciones educativas. o T i
Apoyar y promover la cultura entre la ciudadania en general.

Promover la apertura de espacios culturales en el municipio.

Realizar la promocién de eventos artisticos y culturales del municipio.

Realizar labores que permitan mantener un registro de la cultura impresa, audiovisual o en sus

Las demas involucren actividades de educacion, arte y cultura realizadas por el H Ayuntamiento.
Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas al area de su compe g

TATATILA. N
De acuerdo a la disponibilidad presupuestal y autorizacién del H. Ayuntamiento podra otorgar )

Llevar un control administrativo del inventario de la biblioteca municipal y el préstamo de Ilbrgs a|

diferentes formas, publicando materiales para conocimiento de la ciudadania. Q L
T

Proponer la gestién de recursos de programas relacionados con la educacién arte y culturaC&si” '"‘“'ﬁ"
como realizar las actividades que se requieran para cumplir los requisitos que estos solicitan. 0%} 272

Al
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios: Preferentemente
Licenciatura o Carrera técnica

Grado de Avance: Pasante o docum Gi S
que compruebe el conocimiento en materiar, ;7 b ver
2022

Areas de Conocimiento: Administracion, Ciencia de la educacién, Arte, Desarrollo Cultural.

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia minima en el Puesto: : A SR
L iy ia* S Tr' s wefili (N
Administracién, Ciencia de la educacion, Arte, Afos de Experiencia: e ATURA MUNICIRp
1 aﬁo EIND‘ CATUR/ U
Desarrollo Cultural 2022 - 2025

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
25 a 62 ainos

Indistinto

LTy NSTITUCIONAL
2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado. A MUNICIPAL

. L g : Condiciones . i
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Ninguno
Cambio de residencia Si Especificaciones
- - Ergonémicas
Periodos Espec[f_:::zgﬁ Si (Caracteristicas
J Fisicas requeridas por,
Horario de trabajo | Turno Matutino el puest
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable

3.1. VALORES

Interés Publico

T+

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

Liderazgo

— | | e | b | b | A | A | A

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Legalidad

“

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas

Equidad

Honradez

Imparcialidad

Disciplina

E i BRGNP N S N R N [ W Q. U (R W N =

Profesionalismo

Integridad

Lealtad

Objetividad

3.3. HABILIDADES

NSTIY

TFTE”;; VER
Desarrollo de la Cultura, Negociation, “Torre"
de decisiones, Resolucién de conffictes,
Planear, administrar y priorizar trabajo,
Trabajo en equipo, Orientacién a resultados.

=
SIND

NLIUA T URA

Tratamiento de la informacion,
Comunicaciones, Organizacién, Manejo

basico de equipos de computacion.

3.5. DESTREZAS

TATAT

SECRETARI

2022

Comunicacion, Liderazgo, Gestion,
Efectividad, Prof i Negociacion,

=
\

3.4. CONOCIMIENTOS

Cultura Local, Desarrollo Artistico y culttiral "% ||

LCIONAL

LUNSTITUCIONAL
A, VER,

\ MUMCJF‘AL
2025
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Nombre del Puesto: | Director del Instituto de la Juventud y el Deporte .

Cadigo del Puesto: | TAT- 1D

Area de adscripcion: | Instituto de la Juventud y el Deporte
Jefe Inmediato: | Presidente Municipal H AYUTRUENTO LN TITUCIONAL
Ntmero de Puestos: | 1 sesooe
2022 - 2025

1.2 MISION DEL PUESTO

¢

Desarrollar y poner en marcha estrategias y acciones que fomenten el desarrollo hurrbagg_ yla| -
convivencia social, mediante actividades deportivas. DR

TAT; \/ER
141 LR VER

SINDICATURA MUNICIE;

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

b
H. A‘!’UNTAEE e 7 SR
TATATILA. VER
SECRETARIA MUNICIRAL
2042 - 2025
Fomentar el desarrollo humano de los ciudadanos, a través de su participacion en actividades
deportivas. ‘ 7 S
i
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202

Realizar el mantenimiento de espacios deportivos;

Establecer las reglas para la regularizacion de los horarios de los inmuebles deportivos, para IaS“ S

ligas o eventos deportivos;

Notificar a las areas correspondientes cuando exista alguna falla en el servicio de los inmuebles
deportivos del H. Ayuntamiento;

De acuerdo a la disponibilidad presupuestal otorgar premios en los eventos o ligas deportlvas
que se realicen y sean autorizados por el H. Ayuntamiento;

De acuerdo a la disponibilidad presupuestal, otorgar apoyo para que habitantes del %tnurucrplo

REGIDUR[A ™
2022 - 70

( ~

asistan a eventos deportivos donde representen al municipio;

--------

Organizar y promover la formacién de clubs deportivos;
Organizar y promover eventos deportivos, que promuevan la cultura deportiva;

Trabajar en coordinacién con la Unidad de Desarrollo Turistico y las areas que se requieran para
realizar actividades deportivas que tengan lugar en las zonas turisticas del municipio;

Realizar actividades que ensefien el deporte en instituciones educativas;

Realizar capacitaciones para realizar las actividades deportivas de manera segura; L AVUNTAMEN
TATAT

Establecer convenios con otras instituciones que tenga como objeto el fomento del deporte;:creas
203

CONSTITUCTONAL
LA. VER.
bIA MUN‘C\PAL

9. 2025
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Cadigo: TAT-IJD
ol CATALOGO DE PUESTOS Fecha: 26/12/2023
TATAT"-A Pagina: 3de 4

2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios: Preferentemente
Licenciatura o Carrera técnica

Grado de Avance: Pasante o documentaciérﬁ;

que compruebe el conocimiento en materia -

. AYUNTAVIENT CONSTITUCK
TATATILA. VER
™
REGIDURMMINCIPA
; _ , 20223
Areas de Conocimiento: Deportes, Técnicas para entrenamiento fisico.

Areas de experiencia minima en el Puesto: | Afios de Experiencia: SINDICATURA ML
Deportes, Técnicas para entrenamiento fisico | 1 afio

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
20 a 35 afos

Indistinto

Sexo:

LA, VER
A MUNICIPAL
- 2025

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

. - . . Condiciones :
Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo Nlnguno

Cambio de residencia Si

Periodos Especiales de Si
Trabajo

Horario de trabajo | Turno Matutino
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:
1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispensable

3.1. VALORES

H

3.3. HABILIDADES

Interés Publico 1
Respeto 1
H.AYUNTAMIE e

Respeto a los derechos humanos 1 Promocion del deporte, Negociacion, Téma "
Igualdad y no discriminacién 1 de decisiones, Resolucién de coriffictos

- Planear, administrar y priorizar trabajd’|
Equidad de género 1 Trabajo en equipo, Orientacion a resultados.
Entorno Cultural y ecolégico 1
Cooperacion 1
Liderazgo 1

3.4. CONOCIMIENTOS :
3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES  # F g

Legalidad 1 TRTATILA
SINDICATURA NiUlIAIRe

Transparencia 1 Deportes, Normativa deportiva, Tratamiento:

Eficacia 1 de la informaciéon, Organizaciéon, Manejo
basico de equipos de computacion. S

Competencia por merito 1 £ &N

Eficiencia 1 Loy,

Economia 1 H.AYUNTAMIENTO QONSTITLCIHA :

UNICIPAL

Equidad 1 2022 - 3005

Honradez 1

Imparcialidad 1

Disciplina 1 '

Profesionalismo '

Integridad 1

Lealtad 1

Objetividad 1
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 GENERALIDADES
Director del DIF Municipal
TAT- DIF

Nombre del Puesto:
Caodigo del Puesto:

Numero de Puestos: | 1

1.2 MISION DEL PUESTO

la asistencia social, en favor de las familias y personas que, en sus diversas etapas de vida;
enfrenten alguna condicién de vulnerabilidad.

2022 1

1.3 OBJETIVO DEL PUESTO

SECRETARIA
2022
Brindar atencién directa a poblacién en estado de vulnerabilidad o en situaciones de riesgo por

condiciones de pobreza extrema, desamparo familiar o social y po jascque le impiden
un ejercicio de capacidades de auto sostenimiento. %

Ser la instancia rectora que crea, fomenta y ejecuta politicas publicas, programas y accioﬁé&*‘paré i

SINDICATURE U

TATATILA

Area de adscripcion: | Sistema Municipal paraelDIF T’ a2 WUNCIPAL
o o 314 WM
Jefe Inmediato: | Presidente Municipal 2022 - po2E

ETITUCIONAL

h wia

(CIPAL

TITUCIONAL
VER
MUNICIPAL
2025
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TATATILA

LI L L = ZU)LED

Realizar trabajo social y ubicacion de capacidades reales de sujetos de asistencia socia!_;—",;

Operar los servicios de asistencia social conforme a los programas de los sistemas del DIR‘_‘T' atal”
y nacional; 1
NICIPAL

~n9F

Fortalecer el desarrollo de la familia y grupos en estado de vulnerabilidad para fonagnﬁag
valores de la vida, ética y conducta social; R

02h

Coordinar con instituciones del sector salud e instancias promotoras de programas de desarrollo
social para la canalizacién de personas susceptibles de incorporarse a dicha oferta programatica;

Otorgar los apoyos, que pueden ser de medicamentos, escolares, estudios de laboratorio,
ultrasonidos, aparatos funcionales, apoyo funerario, entre otros;

Ofrecer asesoria juridica y psicolégica;
Orecer atencion médica y fisioterapéutica; M AYUNTANE 10 i CIONAL
Ofrecer consultas, atencion y tratamiento médico a domicilio; SINDICATU -.‘_~-..w.:-wpa.|

Ofrecer atencion legal a mujeres que sufren violencia; 7
Realizar el plan de actividades cada afio de las diferentes areas que integran el DIF;

Llevar a cabo la planeacion de actividades a realizar en base a los eventos que se programen al \\_/
ano;

Programar el presupuesto a utilizar durante cada afio de gestion, incluyendo los eventgs : i
programados; PR

Elaborar su POA y mantenerlo actualizado;

3 § 2 3 . o TRk MUNICIPAL
Subir y cumplir con sus fracciones correspondientes a Transparencia: SECRETAR 2.wa
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2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESCOLARIDAD Y/ GRADO DE ESTUDIOS

i .

Nivel de Estudios: Preferentemente Grado de Avance: Pasante o documentaciéﬁ

Areas de Conocimiento: Ciencias Sociales, Psicologia, Ciencias de la educacion,
Conocimientos basicos o especializados de administracion.

especializada

2.3. CARACTERISTICAS FiSICAS
25 a 62 anos

Sexo: Indistinto

2.4. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales
de trabajo llene el siguiente apartado.

Condiciones

Disponibilidad para viajar Si especiales de trabajo
Cambio de residencia Si
Periodos Especiales de Si

Trabajo

Horario de trabajo | Turno Matutino

2.2 EXPERIENCIA LABORAL

Licenciatura o Carrera técnica que compruebe el conocimiento en mateiigaETC CONSTITUCON
TATATILA, VER
REGIDURY
20p2°

TERE TS TTUIoNy
Areas de experiencia minima en el Puesto: _ ATATILA, vER
Ciencias Sociales, Psicologia, Ciencias de la | Afios de Experiencia: INVICATURA Mawicipar
educacion, Administracion basica o 1 afio 2022 - g2

ISTITUCIONAL
. VER.
L MUNICIPAL
2025
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3. CAPACIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Indica las habilidades de acuerdo con la siguiente escala:

1) Alto nivel (2) Relevante (3) No indispe

3.1. VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los derechos humanos

Igualdad y no discriminacién

Equidad de género

Entorno Cultural y ecolégico

Cooperacion

el el el e B e N

Liderazgo

3.2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES #

Legalidad

Transparencia

Eficacia

Competencia por merito

Eficiencia

Economia

Rendicion de cuentas
Equidad
Honradez

Imparcialidad

T e T I W (N O [ Ny (R ) (RIS N QR W [N W N W [

Disciplina

Profesionalismo

Integridad 1
Lealtad 1
Objetividad 1

3.3. HABILIDADES

Identificar y asociar

programas _a '~ 1as.
necesidades reales,

Comﬁﬁ%g

y toma de decisiones,
conflictos, Planear, administrar y priorizar
trabajo, Trabajo en equipo.

H

Derechos Humanos, Organizacion, Manejc
basico de equipos de computacion.

3.5. DESTREZAS

Sensibilizacion para identificar y asdcit
programas para la atencion de necesidades:
reales de la poblacié it estadode

amias en

~TTUCONAL

Administracion, Disefio de estru ﬁ%ﬁq@,
programacion, Servicio Publico, Negociagion:
Resolucion de|

3.4. CONOCIMIENTOS

sty
H.AYUNTAMIENTOL
SN

[TUCIONAL

Programas y apoyos sociales, lssigabgja;
Ciencias de la Educacién, Administracion,| [.\

CONSTITUGIONAL
R VER.
MUNICIPAL
P025




