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INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion del Ayuntamiento de Oriental, Puebla tiene como finalidad
establecer un instrumento técnico- administrativo que proporcione una visién clara y precisa
de la estructura institucional del gobierno municipal. Este manual detalla las funciones,
atribuciones y responsabilidades de cada una de las areas que conforman la administracion
publica municipal, con el objetivo de promover la eficiencia, transparencia y mejora continua
en la prestacion de servicios a la ciudadania.

Oriental, Puebla, es un municipio con identidad cultural, historia y compromiso con su gente.
La administracién publica municipal tiene el deber de responder con acciones concretas y
organizadas que impulsen el bienestar social, el desarrollo sustentable y el fortalecimiento
institucional. Para ello, es indispensable contar con mecanismos de organizacion interna que
orienten el actuar de los servidores publicos de forma clara y coherente.

Este manual sirve también como herramienta de consulta y referencia para los funcionarios,
facilitando la ejecucién de sus tareas con base en funciones definidas y jerarquias bien
establecidas. Asimismo, promueve una cultura organizacional basada en valores
institucionales como la honestidad, la transparencia, el respeto, la responsabilidad y el servicio
a la comunidad.

Ademas, este documento representa un esfuerzo por fortalecer la gobernanza municipal, al
brindar a la ciudadania la posibilidad de conocer cémo esta estructurado su Ayuntamiento,
quiénes lo conforman y cudles son las funciones que desempefian. Con ello, se busca
fomentar la participacion social, el acceso a la informacién publica y la rendicién de cuentas
como pilares fundamentales de una administracién moderna y democratica.

El Manual de Organizacion se actualiza conforme a las necesidades de la administracion en
turno, procurando siempre responder a los principios legales establecidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion del Estado de Puebla, y la Ley
Organica Municipal, entre otros marcos normativos aplicables. Su correcta aplicacion
contribuira al cumplimiento eficaz de los objetivos institucionales y al desarrollo integral del
municipio de Oriental.
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ASPECTOS GENERALES

Objetivo Del Catalogo de Puestos

El objetivo del Catalogo de Puestos es establecer de manera clara, detallada y sistematica la
estructura organizacional del Ayuntamiento de Oriental, Puebla, definiendo las funciones,
responsabilidades, requisitos, nivel jerarquico y perfil de cada puesto que conforma la
administracién municipal.

Este documento busca servir como una herramienta de gestién que permita optimizar el uso de
los recursos humanos, promover la eficiencia operativa, fortalecer la transparencia en los
procesos administrativos y asegurar que cada servidor publico desempefie su labor conforme a
los principios de legalidad, profesionalismo y servicio a la ciudadania.

Alcances

Este Catalogo de Puestos es aplicable a todas las areas, direcciones, coordinaciones, jefaturas,
encargadurias y unidades administrativas que conforman la estructura organizativa del
Ayuntamiento de Oriental, Puebla, para el periodo 2024-2027.

Su contenido incluye la descripcion general y especifica de cada puesto, su mision, funciones,
perfil, nivel jerarquico, habilidades requeridas y relacion con otras areas.

El catalogo tiene como finalidad servir de base para:

La planeacién y administracién del recurso humano.

La asignacién de responsabilidades y funciones.

La evaluacién del desemperio y profesionalizacion del personal.

El desarrollo de procesos de contratacion, promocion, capacitacién y supervision del personal
adscrito al Ayuntamiento.

Es un documento normativo y funcional de observancia obligatoria para el personal
administrativo, operativo y directivo del Ayuntamiento, asi como para el personal del Sistema
Municipal DIF y demas organismos descentralizados que se rijan bajo la misma estructura de
gobierno
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Consulta y Actualizacién del Manual

El presente Manual del Catalogo de Puestos del Ayuntamiento de Oriental, Puebla, en su periodo
2024-2027, estara disponible para consulta permanente por parte de todas las areas
administrativas, autoridades municipales y servidores publicos que integran la administracion
municipal. Su objetivo es fungir como una herramienta de referencia para la correcta aplicacion
de las funciones y atribuciones de cada puesto, promoviendo una gestion publica ordenada,
transparente y eficiente.

La actualizacién del manual debera realizarse de manera periddica o cuando asi lo requieran los
cambios en la estructura orgénica, normativa aplicable, necesidades operativas o estratégicas
del Ayuntamiento. Toda modificacién debera ser aprobada por las instancias correspondientes y
registrada formalmente, asegurando que las versiones actualizadas estén disponibles para su
correcta implementacioén.

Corresponderé a la Direccién de Recursos Humanos, en coordinacién con la Secretaria General
del Ayuntamiento, llevar a cabo la revision, actualizacion y difusion de este manual, garantizando
su congruencia con los lineamientos institucionales y las politicas publicas municipales
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1. GENERALIDADES DEL AYUNTAMIENTO

1.1 Descripcién Genérica

El Ayuntamiento de Oriental, Puebla, es una entidad de gobierno municipal con autonomia
administrativa, cuya finalidad es garantizar el desarrollo sostenible, la seguridad, |a salud y el
bienestar de sus ciudadanos.

1.2 Antecedentes del Ayuntamiento

Oriental es un municipio del estado de Puebla con una larga historia agricola, comercial e
industrial. El ayuntamiento ha evolucionado en estructura y organizacion para responder a
las necesidades crecientes de la poblacion.

1.3 Misién

El Ayuntamiento de Oriental, Puebla, tiene como misién servir con responsabilidad, transparencia
y cercania a la ciudadania, promoviendo el desarrollo integral del municipio mediante politicas
publicas eficientes, incluyentes y sostenibles. A través de una administracién comprometida con la
legalidad, la participacion ciudadana y la mejora continua, buscamos fortalecer la calidad de vida

de las y los orientaleses, garantizando servicios publicos dignos, una gestion honesta de los
recursos y el respeto a los derechos de todas las personas.

1.4 Vision

Ser un gobierno municipal ejemplar, reconocido por su capacidad de respuesta, innovacién,
equidad y eficacia, que impulse el crecimiento ordenado de Oriental, Puebla, con base en los
principios de justicia social, inclusion, sustentabilidad y participacién comunitaria. Para el afio 2027,
aspiramos a consolidar un municipio competitivo, seguro y con una administracion moderna,
transparente y cercana a su gente, que fomente el bienestar colectivo y el desarrollo humano en
cada una de sus comunidades.

1.5 Valores Institucionales

Los valores que guian el actuar del gobierno municipal de Oriental, Puebla, en el periodo
2024-2027 son los siguientes:

Legalidad: Actuar siempre conforme a la ley, promoviendo el respeto irrestricto a la Constitucion
y a los marcos normativos aplicables en el ejercicio publico.
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« Transparencia: Garantizar que los actos de gobierno sean abiertos y accesibles a toda la
ciudadania, fortaleciendo la confianza publica y la rendicién de cuentas.

- Honestidad: Conducirse con rectitud, responsabilidad y ética en cada decisién, buscando
siempre el bien comUn por encima de intereses personales.

» Responsabilidad: Cumplir los deberes institucionales con compromiso y asumir con integridad
las consecuencias de nuestras decisiones.

= Eficiencia: Utilizar de manera éptima los recursos humanos, materiales y financieros para
ofrecer resultados concretos y de calidad.

» Equidad: Promover la igualdad de oportunidades y trato justo para todas las personas, sin
distincién alguna.

- Solidaridad: Fomentar el apoyo mutuo, la cohesion social y el trabajo conjunto para resolver los
retos comunes del municipio.

« Compromiso Social: Trabajar por y para la gente, impulsando acciones que beneficien
especialmente a los sectores mas vulnerables.

» Innovacién: Buscar permanentemente nuevas ideas, herramientas y soluciones que permitan
mejorar la gestién plblica y responder eficazmente a las necesidades del municipio.
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2. OBJETIVOS MUNICIPALES

2.1 OBJETIVO GENERAL

- Consolidar un gobierno local eficiente, cercano a la gente y comprometido con el
desarrollo integral de Oriental, Puebla.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Fortalecer la administracién publica.

- Mejorar los servicios publicos municipales.
- Fomentar la participacién ciudadana.

= Promover politicas sustentables.

- Asegurar la rendicién de cuentas.

3. ESTRATEGIAS MUNICIPALES
= Desarrollo de programas sociales inclusivos.
- Modernizacion de la infraestructura y servicios publicos.
= Promocién del empleo y apoyo al emprendimiento local.
- Fortalecimiento de la seguridad publica.
= Impulso alaeducacién, cultura y deporte.

4 POLITICAS INSTITUCIONALES
- Politica de transparencia y acceso a la informacion.
- Politica de igualdad de género e inclusion social.
- Politica de responsabilidad ambiental.
- Politica de mejora continua en la gestién publica.
- Politica de atencién ciudadana eficiente.

5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
- Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

- Reglamento interior, aprobado por el Cabildo.
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6. ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO
- Elaborar y aprobar el Plan Municipal de Desarrollo.
- Administrar los recursos publicos del municipio.
- Establecer politicas de desarrollo urbano y rural.
- Proporcionar servicios publicos basicos.
- Fomentar la participacion ciudadana y el desarrollo integral.

7. ESTRUCTURA ORGANICA
La administracién municipal esta conformada por las siguientes areas:

- Presidencia Municipal

= Sindicatura Municipal

- Regidores

- Direccion Juridica

- Secretario del Ayuntamiento

= Tesoreria Municipal

= Contraloria Municipal

- Juez Calificador

= Direccion de Obras Publicas

= Direccién de Desarrollo Urbano

- Direccion de Limpia y Alumbrado Publico

- Direccién de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte
- Direccion de Proteccion Civil

- Direccién de Proyectos Productivos y Desarrollo Econémico
- Direccion de Deporte, Juventud, Cultura y Turismo

= Direccion de Educacién

= Archivo Municipal

- Junta Municipal de Reclutamiento

= Registro Civil
= Instituto Municipal de la Mujer
Elaboré: Fecha de emision: Pagina 10[47
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- Direccién de Comunicacién Social

- Encargado de Soporte y Mantenimiento

- Encargado de Planeacion

- Encargado de Recursos Humanos

- Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
- Encargada del Area Investigadora

- Encargado del Area Substanciadora

- Coordinacién de Proyectos, Residentes y Licitaciones
- Encargado de Casa de Cultura

- Encargado de Biblioteca

- Presidencia SMDIF

= Direccién SMDIF

= Coordinacién de Alimentos

= Coordinacién de Salud

- Coordinacién de Desarrollo Comunitario

- Responsable de CECADE

= Coordinacién Juridica

- Coordinacién de Estancia de Dia “Casa del Abue”
- CRIO

- Fisioterapeuta

- Terapeuta de Lenguaje

- Terapeuta Ocupacional

- Psicélogos
- Medico
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8. ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE ORIENTAL, PUEBLA, PARA EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2024-2027

Presdercs Murcps
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9. ORGANIGRAMA DEL JUZGADO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE ORIENTAL,
PUEBLA, PARA EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2024-2027
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5 l
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10. ORGANIGRAMA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ORIENTAL, PUEBLA, PARA EL
PERIODO CONSTITUCIONAL 2024-2027
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11. FUNCIONES POR DEPENDENCIA

Presidencia Municipal: Coordinar las actividades del Ayuntamiento, representar al
municipio ante otras instancias y supervisar la correcta ejecucion del Plan Municipal de
Desarrollo.

Sindicatura Municipal: Representar legalmente al Ayuntamiento, supervisar el patrimonio
municipal y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos.

Regidores: Formular y aprobar acuerdos de Cabildo, participar en comisiones y proponer

iniciativas para el desarrollo del municipio.

Direccién Juridica: Representar legalmente al Ayuntamiento en asuntos juridicos y
administrativos. Se encarga de proteger el patrimonio municipal, supervisar el cumplimiento
de la normatividad legal, emitir opiniones juridicas, atender juicios en los que el municipio sea
parte, y vigilar que las decisiones del Cabildo se apeguen a la ley. Ademas, asesora
juridicamente a las distintas areas del gobierno municipal.

Secretaria del Ayuntamiento: Gestionar y custodiar la documentacién oficial, elaborar actas
y acuerdos de Cabildo, coordinar la comunicacién institucional.

Tesoreria Municipal: Administrar los ingresos y egresos del municipio, elaborar el presupuesto
y rendir informes financieros.

Contraloria Municipal: Vigilar el uso correcto de los recursos publicos, auditar las areas
administrativas y promover la cultura de la legalidad dentro de la administracion publica.
Juez Calificador: Aplicar el Bando de Policia y Buen Gobierno, sancionar faltas
administrativas y emitir resoluciones en casos de infracciones municipales.

Direccion de Obras Publicas: Planear, ejecutar y supervisar obras de infraestructura urbana
y rural en el municipio.

Direccién de Desarrollo Urbano: Regular el crecimiento urbano, emitir licencias de
construccién y asegurar el cumplimiento del reglamento de desarrollo urbano.

Direccién de Limpia y Alumbrado Publico: Supervisar la recoleccién de basura, el barrido
de calles y el mantenimiento del alumbrado publico para garantizar un entorno limpio y seguro.
Direccién de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte: Garantizar la seguridad y el orden
publico, coordinar operativos de prevencion del delito y fortalecer la proximidad ciudadana.
Direccién de Proteccién Civil: Prevenir y atender emergencias, desastres naturales y
situaciones de riesgo mediante planes de contingencia y capacitacion ciudadana.

Direccién de Proyectos Productivos y Desarrollo Econémico: Impulsar proyectos que
generen empleo, apoyen al emprendedurismo local y fortalezcan la economia del municipio.
Direccion de Deporte, Juventud, Cultura y Turismo: Promover actividades deportivas,
culturales, turisticas y de participacion juvenil para el desarrollo integral de la poblacion.

Elaboré: Fecha de emision: Pagina 14|47
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Direccion de Educacion: Coordinar acciones en apoyo a la educacién béasica, media y
superior; gestionar becas y apoyar eventos educativos.

Archivo Municipal: Resguardar y organizar los documentos oficiales del Ayuntamiento,
garantizando su conservacion y acceso publico conforme a la ley.

Junta Municipal de Reclutamiento: Gestionar el registro de los jévenes para el Servicio
Militar Nacional y coordinar los tramites relacionados.

Registro Civil: Registrar nacimientos, defunciones, matrimonios y divorcios; expedir actas
certificadas y garantizar la identidad juridica de los ciudadanos.

Instituto Municipal de la Mujer: Promover la igualdad de género, prevenir la violencia contra
la mujer y brindar atencién juridica, psicolégica y social.

Direccién de Comunicacién Social: Informar a la ciudadania sobre las actividades y
programas del Ayuntamiento, y mantener relaciones con los medios de comunicacion.
Encargado de Soporte y Mantenimiento: Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos de computo, redes y sistemas tecnolégicos del Ayuntamiento.

Encargado de Planeacién: Disefiar, coordinar y evaluar planes de desarrollo municipal, asi
como los programas operativos anuales.

Encargado de Recursos Humanos: Administrar el personal municipal, controlar
expedientes, némina, contrataciones, permisos, bajas y capacitaciones.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién: Garantizar el acceso a la informacion
publica, dar respuesta a solicitudes ciudadanas y promover la rendicién de cuentas.
Encargado del Area Investigadora: Investigar presuntas responsabilidades administrativas
de servidores publicos en el marco del Sistema Anticorrupcion.

Encargado del Area Substanciadora: Conducir los procedimientos administrativos
derivados de las investigaciones de responsabilidad, conforme a la ley.

Coordinacién de Proyectos, Residentes y Licitaciones: Planear, supervisar y gestionar
obras publicas, asi como organizar licitaciones y contratos conforme a normatividad.
Encargado de casa de cultura: Organizar talleres y eventos culturales que promuevan las
artes y tradiciones del municipio.

Encargado de Biblioteca: Fomentar la lectura, conservar el acervo bibliografico y coordinar
actividades educativas y culturales.

Presidencia SMDIF: Promover el desarrollo integral de las familias, brindar apoyo a personas
en situacion de vulnerabilidad y coordinar programas de asistencia social.

Direccién SMDIF: Coordinar todas las areas operativas del DIF municipal y asegurar la
ejecucién de sus programas y servicios.

Coordinacién de Alimentos: Supervisar los programas alimentarios para nifios, personas
adultas mayores y comunidades en condiciones de pobreza.

Coordinacién de Salud: Gestionar campafas de salud, brigadas médicas y servicios de
atencién basica a la poblacién vulnerable.

Elaboroé: Fecha de emision: Pagina 15|47
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Coordinacion de Desarrollo Comunitario: Impulsar el desarrollo social a través de
programas productivos, capacitacion y organizacion comunitaria.

Responsable de CECADE: Brindar capacitacién técnica y oficios a la ciudadania para mejorar
sus oportunidades de empleo.

Coordinacién Juridica: Brindar asesoria legal a personas en situacion de vulnerabilidad y
atender casos relacionados con la familia y violencia.

Coordinacion de Estancia de Dia “Casa del Abue”: Ofrecer actividades recreativas, de
salud y convivencia a personas adultas mayores en un entorno digno y seguro.

CRIO: Proveer terapias fisicas, ocupacionales, de lenguaje y atencion psicolégica a personas
con discapacidad o en rehabilitacion.

Fisioterapeuta: Aplicar tratamientos fisicos para recuperar o mejorar funciones motoras y
reducir el dolor fisico.

Terapeutas de Lenguaje: Brindar atencion a nifios y adultos con dificultades del habla,
lenguaje y comunicacion.

Terapeuta Ocupacional: Ayudar a pacientes a desarrollar habilidades para la vida diaria e
independencia funcional.

Psicologos: Atender emocional y psicolégicamente a personas que enfrentan crisis, traumas
o problemas de salud mental.

Médico: Proporcionar atencion médica basica y canalizar a instituciones de salud cuando sea

necesario.
Elaboro: Fecha de emision: Pagina 16|47
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

PRESIDENTE MUNICIPAL

MISION

Dirigir y coordinar las actividades del ayuntamiento, el
gobierno local, y garantizar el bienestar de los

ciudadanos. Esto implica la ejecucion de politicas publicas
municipales, la administraciéon del municipio, la prestacion de
servicios publicos y la promocién del desarrollo local y
regional.

HABILIDADES

Liderazgo institucional y politico.

Conocimiento del marco legal municipal, estatal y federal.
Capacidad de gestion intergubernamental.

Toma de decisiones estratégicas.

Comunicacion efectiva con ciudadania y autoridades.
Planeacién y control de recursos publicos.
Transparencia, ética y rendicion de cuentas.

Promocion de la participacion ciudadana.

Manejo de conflictos y negociacion.

¢ V/isién de desarrollo sostenible & incluyente.

* @ L ] ® @ @ @* @9 °

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

El Presidente Municipal es la méxima
autoridad administrativa y politica del
Ayuntamiento, responsable de ejecutar
los acuerdos del Cabildo, coordinar a
todas las areas de la administracion
publica  municipal y representar
legalmente al municipio ante autoridades
y ciudadanos.

ESPECIFICA
o Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, leyes y reglamentos
aplicables.
e Representar al Ayuntamiento en actos oficiales, juridicos y
administrativos.
s Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Municipal de

Desarrollo.

o Proponer al Cabildo el nombramiento de funcionarios y
directores.

e Supervisar la correcta prestacion de los servicios publicos
municipales.

o Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del
Ayuntamiento.

s Presentar la cuenta plblica y los informes de gobierno.

e Atender las demandas ciudadanas y fomentar la participacion
comunitaria.

s Gestionar recursos ante gobiernos estatal y federal.

o Establecer relaciones de cooperacién con otros municipios,
instituciones y sectores sociales.

Elaboré:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

REGIDORES

MISION

Ser representantes responsables, comprometidos con el
bienestar social, el desarrollo sustentable y el fortalecimiento
de la gobernanza local, actuando con honestidad,
transparencia y cercania a la ciudadania, para lograr un
municipio mas justo, préspero e incluyente.

HABILIDADES

e © e © @ & & ©® o

Liderazgo Social.

Conocimiento Juridico y Normativo.
Analisis y Toma de Decisiones.
Comunicacién Efectiva.

Trabajo en Equipo.

Gestion y Supervision.

Etica y Compromiso Social.
Capacidad de Gestion Ciudadana.
Planeacién Estratégica Municipal.
Empatia y Cercania con la Gente.

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

El regidor municipal es un integrante del
Cabildo Municipal, que es el érgano de
gobierno que administra el municipio. El
regidor tiene como funcién principal
participar en la toma de decisiones
legislativas dentro del Cabildo, asi como
representar a la ciudadania en las sesiones
del mismo. Su cargo implica la elaboracién y
evaluacién de politicas pliblicas municipales,
la vigilancia de la correcta aplicacién de los
recursos publicos, y la promocién del
desarrollo integral de la comunidad a través
de la implementacién de programas VY
actividades en diversas &reas.

ESPECIFICA

o  Participacién en el Cabildo: Asiste y participa en las
sesiones del Cabildo, donde toma decisiones y vota
sobre temas importantes para el municipio.

e  Desarrollo de Iniciativas: Propone y dictamina proyectos
de ley, reformas y reglamentos en beneficio del
municipio.

e  Supervision y Control; Supervisa las acciones de las
direcciones municipales y asegura el buen uso de los
recursos publicos.

e Vigilancia y Transparencia: Garantiza la transparencia en
la administracién municipal y vela por la rendicién de
cuentas.

e  Representacion Ciudadana: Actua como enlace entre

los ciudadanos y el Ayuntamiento, atendiendo sus
necesidades y demandas.

Elaboré:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal

Fecha de emision:
03 de junio de 2025
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

SINDICATURA MUNICIPAL

MISION

Representar legal y patrimonialmente al Ayuntamiento de
Oriental, garantizando la defensa de los intereses del
municipio mediante la vigilancia del cumplimiento de la
normatividad, el asesoramiento juridico a las areas
administrativas, y la supervision de los actos de gobierno,
promoviendo siempre la legalidad, transparencia y rendicion
de cuentas en la gestién publica municipal.

HABILIDADES

Alta capacidad de analisis juridico y administrativo.

Buena expresion oral y escrita para comunicarse claramente en
sesiones y con la ciudadania.

Organizacion, liderazgo, toma de decisiones, negociaciony
resolucion de conflictos.

Habilidad para revisar y redactar documentos legales y financieros.
Manejo de tecnologias basicas (correo, software de oficina,
plataformas legales o administrativas).

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

Funcionario clave dentro del ayuntamiento,
encargado de la representacion legal del
municipio y la supervision de la hacienda
publica.

ESPECIFICA

Representacion legal del municipio ante instancias judiciales y
administrativas.

Supervision de la hacienda pUblica, asegurando el correcto manejo de
los recursos financieros.

Revisioén de contratos y convenios firmados por el ayuntamiento para
garantizar su legalidad.

Elaboro:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal

Fecha de emision: Pagina 19|47
03 de junio de 2025




% Ayuntamiento de Oriental Manual de Descripcion
@ 2024 - 2027 del Catalogo de Puestos

ORIENTAL

Lo transfortmaricie g of pregeese son afiera

Manual de Descripcién del Catalogo de Puestos

Clave TMOP/2427

Fecha de Emisién 03 de junio del 2025

Revisiones 1

DESCRIPCION DEL PUESTO

_ PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO DIRECCION JURIDICA

Salvaguardar los intereses legales del Ayuntamiento de
Oriental, proporcionando asesoria juridica a las distintas areas
MISION de la a;lrr}inistracién municipal,‘rt.epres_entando al municipio en
procedimientos legales y administrativos, y asegurando que
las acciones del gobierno se desarrollen conforme al marco
juridico vigente.

e Conocimiento del marco legal municipal, estatal y
federal.

Analisis juridico y argumentacion legal.

Redaccién clara y técnica de documentos legales.
Resolucién de conflictos legales y administrativos.
Capacidad de representacion legal y litigio.

Etica profesional y confidencialidad.

Manejo de normas de transparencia y rendicion de
cuentas.

Trabajo bajo presién y toma de decisiones

HABILIDADES

® ¢ @ © @ o

DESCRIPC]ON DEL PUESTO

GENERAL ESPECIFICA

La Direccion Juridica es el érgano » Asesorar legalmente al Presidente Municipal, Cabildo y titulares
responsable de brindar asesoramiento de areas administrativas. : o
legal a la administracién publica « Representar legalmente- al Ayuntamiento en juicios civiles,

|kl S fi e penales, administrativos o laborales.
municipal. Su funcién central es | , Emitir opiniones legales sobre contratos, convenios, licitaciones

representar juridicamente al y actos juridicos.
Ayuntamiento, vigilar el cumplimiento de » Elaborar, revisar y actualizar reglamentos municipales y
las normas legales en los actos del C(‘:'SF’OC?'C*O”‘TS afim'n!gtrat"’a;- _ . t .
: in e Coordinar la atencién a denuncias, quejas o controversias
gotb letmc.) rlnumlc ipal, 3& f formu(liarl legales donde participe el Ayuntamiento.
es r_a 99'?5 egg €s en e ens?, _e e Supervisar el cumplimiento de la Ley Organica Municipal y
patrimonio y los intereses del municipio. demas normativas aplicables.
» Participar en sesiones de Cabildo cuando se requiera soporte
legal.
« Salvaguardar los intereses patrimoniales del municipio.
e Apoyar a la Sindicatura en la defensa legal del Ayuntamiento.
e Mantener archivos y registros juridicos actualizados.
Elaboré: Fecha de emision: Pagina 20[47
Cesar Aguilar Amador 03 de junio de 2025
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
GEDIGO DEL MUNISIREERR CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020
CARGO SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO
Garantizar el adecuado funcionamiento administrativo y
normativo del Ayuntamiento, organizando las sesiones de
MISION Cabildo, certificando actos oficiales, dando seguimiento a
acuerdos y asegurando la legalidad y transparencia de la
gestion gubernamental, todo ello en beneficio de la
ciudadania.
o Organizacion y control documental
e Redaccion y ortografia impecables
e Conocimiento de normativas municipales y leyes
administrativas
¢ Capacidad de analisis y sintesis
HABILIDADES ¢ Manejo de archivos y sistemas de gestién documental
e Comunicacién institucional formal
+ Confidencialidad y ética
» Resolucién y seguimiento de acuerdos de Cabildo
» Manejo de agenda y coordinacion interinstitucional
Dominio en elaboracion de actas, oficios y circulares
DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
La Secretaria del Ayuntamiento es el |e Convocar, organizar y levantar actas de las sesiones de
area responsable de coordinar y dar fe Cabildo. , 5 _
de los actos juridicos y administrativos . gemﬁcar decumento;s pﬁmales emlthos por e_I Ayuntamiento.
; ) . esguardar y administrar el archivo oficial del gobierno
del Cabildo. Se encarga de organizar y municipal.
documentar  las sesiones del |o Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de Cabildo.
Ayuntamiento, llevar el registro de | Elaborar y gestionar la correspondencia oficial.
acuerdos, coordinar la comunicacién |° Coordinar la recepcion y despacho de documentos
ofigial conse rvar !a documenta_!cic‘m . Esrt:;?rcmcn:rlr?:' fedatario de los actos administrativos del
Iegal. y administrativa del gobierno Ayuntamiento.
municipal . Coordinar la agenda institucional del Presidente Municipal.
° Apoyar en la elaboracién y publicacién de reglamentos vy
disposiciones normativas.
° Servir de enlace con 6rganos estatales y federales para la
gestion institucional.

Elaboré:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal

Fecha de emisién:
03 de junio de 2025
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO ARCHIVO MUNICIPAL

Garantizar la correcta organizacién, conservacion, custodia
y disponibilidad de los documentos generados por las
MISION glistint_as areas del Ay_un}qmiento. a}s_egurgndo sSu acceso,
integridad y valor histérico, administrativo y legal, en
beneficio de la transparencia gubernamental y la memoria
institucional del municipio.

e Organizacién y clasificacién documental

e Manejo de archivos fisicos y digitales

Conocimiento de normativas de archivo (LGCG, Ley de
Archivos)

HABILIDADES ! - S
o Atencidn al publico y servicio institucional
o Gestién y preservacion de documentos historicos
e Capacidad de andlisis y catalogacion
¢ Discrecion y manejo de informacién confidencial
DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
« Clasificar y organizar los documentos oficiales generados
El Archivo Municipal es el area por las distintas areas del Ayuntamiento.
responsable de recibir, organizar, o Implementar el Cuadro General de Clasificacion
conservar y  administrar  los Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.
documentos generados = por el o Conservar y restaurar documentos con valor histérico o
Ayuntamiento. Su labor permite la permanente.

e Facilitar la consulta de documentos a dependencias

efici i i6n, la L !
tonsula lenteZele G rapion, municipales y ciudadanos conforme a la Ley de

transparencia en la gestion publica y Transparencia

la preservacion .d.el. patrimonio e Controlar el ingreso y egreso de documentos mediante

documental del municipio. registros internos.

e Capacitar al personal de las dreas en buenas practicas
archivisticas.

e FElaborar inventarios y reportes periédicos del estado del
archivo.

o Participar en los procesos de transferencia documental:
archivo de tramite, concentracién e histérico.

¢ Digitalizar y respaldar documentos relevantes

Elaboré: Fecha de emisién: Pagina 22|47
Cesar Aguilar Amador 03 de junio de 2025
Tesorero Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CuDIG DELMUNIGIFNG: 103 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020
CARGO JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
Coordinar, organizar y supervisar el proceso de inscripcion y
selecciéon de los jévenes del municipio que cumplen con su
MISION obligacién del Servicio Militar Nacional, garantizando el

cumplimiento de los lineamientos establecidos por la
Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA), de manera
eficiente, transparente y oportuna.

e« Conocimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional

e  Organizacién y control documental

s Atencion al ciudadano con empatia y claridad

e Capacidad para coordinar actividades administrativas vy

operativas
HABILIDADES e  Precision en el manejo de datos personales

e Comunicacion clara y efectiva con jovenes y padres de familia

e Manejo basico de equipos de computo y formatos oficiales

e Coordinacién con SEDENA y autoridades militares

e  Seguimiento de procesos administrativos

» _ Confidencialidad y responsabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA

La Junta Municipal de Reclutamiento
es el area encargada de llevar a cabo
los procesos relacionados con el
Servicio Militar Nacional dentro del
municipio. Gestiona el registro,
elaboracion y entrega de cartillas, asi
como la organizacién del sorteo anual
y la entrega de cartillas liberadas, en
coordinaciéon con la Secretaria de la
Defensa Nacional.

¢ Recibiry registrar a los jovenes de 18 afios que deben cumplir con
su Servicio Militar Nacional.

o Verificar los documentos requeridos.

o Gestionar la elaboracion y entrega de cartillas del Servicio Militar.

e Coordinar y participar en el sorteo anual de conscriptos (pelotas
blancas y negras).

s Preparar informes y listas oficiales para la Secretaria de la Defensa
Nacional.

e Organizar la entrega de cartillas liberadas una vez concluido el
servicio.

e Mantener actualizados los registros y archivos de reclutamiento.

s Atender a los ciudadanos con respeto y eficiencia.

o Cumplir con las fechas establecidas por la SEDENA para cada
etapa del proceso.

e Resguardar los formatos y documentos conforme a las politicas de
confidencialidad.

Elaboro:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal

Fecha de emision:
03 de junio de 2025
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
GOIDMERHRRLMSLINIES ICR il CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020
CARGO REGISTRO CIVIL
Garantizar el derecho a la identidad de los ciudadanos del
municipio de Oriental, Puebla, mediante el registro,
MISION certificacién y resguardo legal de los actos y hechos del
estado civil de las personas, con base en la normatividad
vigente, promoviendo la certeza juridica, la transparencia y
el servicio con calidad.
e Conocimiento de leyes civiles y normas del Registro Civil (Cédigo
Civil del Estado)
e Atencién al pablico con respeto y empatia
e Redaccion clara y correcta de documentos oficiales
o Manejo de sistemas informaticos de registro
e  Organizacién y resguardo de documentos sensibles
HABILIDADES e Precision en el Ilengdo de actas y certificaciones
e Comunicacién efectiva con usuarios y autoridades
o FEtica, confidencialidad y responsabilidad legal
e Resolucion de dudas y tramites con base en la ley
e Capacidad para trabajar bajo presion y con altos volimenes de
tramite
DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
¢ Registrar actos y hechos del estado civil: nacimientos,
El Registro Civil es el area matrimonios, defunciones, reconocimientos, divorcios Yy
responsable de registrar y certificar adopciones.
los actos y hechos juridicos e Expedir actas certificadas conforme a la normatividad
relacionados con el estado civil de las aplicable.

e Autorizar y dar fe de los actos inscritos en el libro
correspondiente.

o Integrar, clasificar y conservar los libros y expedientes del
Registro Civil.

e Capturar la informacién en el sistema estatal y nacional de
registro.

e Coordinar campafias de registro gratuito en comunidades.

e Atender solicitudes de correcciones administrativas
conforme al Cédigo Civil.

e FElaborar informes estadisticos sobre los actos registrados.

« Participar en eventos civicos y jornadas organizadas por el
Ayuntamiento.

o Cumplir con los lineamientos establecidos por la Direccidn
Estatal del Registro Civil y la Secretaria de Gobernacion.

Elaboré:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal

Fecha de emision:
03 de junio de 2025

Pagina 24|47




@ g @ Ayuntamiento de Oriental Manual de Descripcion

2024 - 2027 del Catalogo de Puestos
ORIENTAL
Ln trawesformacicn g efpregrese sow aliera
Manual de Descripcion del Catalogo de Puestos
Clave TMOP/2427
Fecha de Emisién 03 de junio del 2025
Revisiones 1
DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Promover, proteger y garantizar los derechos humanos de

las mujeres del municipio de Oriental, Puebla, a través de

MISION acciones, programas y politicas publicas orientadas a la
igualdad de género, la prevencién de la violencia y el

empoderamiento femenino en todos los ambitos de la vida

social, econdémica, cultural y politica.

Conocimiento en derechos humanos y perspectiva de género

Sensibilidad ante situaciones de violencia o discriminacion

Capacidad de orientacién y canalizacién de casos

Comunicacion efectiva y empatica

Manejo de redes institucionales de apoyo (salud, legal,

psicolégica)

Planeacion y gestién de programas y talleres

Organizacién de campafias de concientizacion y educacion

Trabajo colaborativo y multidisciplinario

Mane]o de datos con ética y confidencialidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

HABILIDADES

GENERAL ESPECIFICA

o Disefiar e implementar politicas publicas con perspectiva de

El Instituto Municipal de la Mujer es un QEneIo g - R . _
organismo del Ayuntamiento que tiene e Brindar orientacién psicolégica, legal y emocional a mujeres en

bieti (o 5 situacion de violencia.
como objetivo disefiar, coordinar y |. Ganalizar casos a las instancias correspondientes (DIF, Fiscalia,

ejecutar acciones enfocadas al Salud, etc.).
desarrollo integral de las mujeres del | Promover capacitaciones, talleres y actividades de
municipio, promoviendo entornos libres empoderamiento econémico y personal.

e Coordinar campafias de concientizacién sobre derechos de las
mujeres, salud sexual y reproductiva, y erradicacion de la violencia.

o Impulsar la participacién politica y social de las mujeres en el
municipio.

e Recopilar y analizar datos para la elaboracién de diagnosticos y
estadisticas de género.

e Establecer vinculos con instituciones estatales y federales de
apoyo a la mujer.

e Elaborarinformes periédicos sobre avances y resultados del area.

e Promover entornos seguros e inclusivos en la comunidad.

de violencia, igualdad sustantiva y
participacion plena en la vida publica.

Elaboré: Fecha de emision: Pagina 25|47
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

MISION

Difundir de manera oportuna, clara y veraz las actividades,
programas y politicas publicas del Ayuntamiento de
Oriental, Puebla, fortaleciendo la comunicacién institucional
y fomentando la participacion ciudadana mediante el uso de
medios tradicionales y digitales, en apego a la transparencia
y el derecho a la informacion.

HABILIDADES

Redaccion periodistica y ortografia impecable

Manejo de redes sociales 'y plataformas digitales

Disefio grafico basico y edicion de contenido multimedia
Organizacion de eventos y cobertura de actividades publicas
Conocimiento de medios de comunicacién y relaciones
publicas

Fotografia y video institucional

Capacidad de sintesis para boletines y comunicados

Etica, veracidad y responsabilidad en la difusién de informacién
Manejo. de  crisis comunicacional y posicionamiento
institucional

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

La Direccion de Comunicacion Social es
el area responsable de establecer los
canales oficiales de comunicacién entre
el Ayuntamiento y la ciudadania. Informa
sobre acciones gubermamentales, da
cobertura a eventos, maneja las redes
sociales institucionales y coordina la
imagen publica de la administracion

ESPECIFICA

e Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacién
institucional.

e  Redactary difundir boletines, comunicados, entrevistas y
contenidos para redes sociales.

e« Administrar las cuentas oficiales del Ayuntamiento en
redes sociales y sitio web.

e Cubrir eventos oficiales y actividades de cada direccién o
programa municipal.

¢ Documentar en foto y video la gestion del gobierno
municipal.

e Coordinar la elaboracion de materiales graficos y

municipal. audiovisuales.

e Supervisar la imagen institucional en campafias, eventos
y publicaciones.

e Brindar atencién a medios de comunicacién y gestionar
entrevistas con funcionarios.

e Elaborar reportes de alcance, impacto y percepcion
plblica.

e Apoyar en la organizacion de ruedas de prensa, informes
de gobierno y actos protocolarios.

Elaboré: Fecha de emision: Pagina 26|47
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO ENCARGADO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO
Brindar soporte técnico eficiente y mantenimiento preventivo
y correctivo a los equipos de computo, redes, sistemas

MISION informaticos e infraestructura tecnolégica del Ayuntamiento

de Oriental, asegurando la operatividad continua de los
servicios administrativos y la seguridad de la informacion
institucional.

HABILIDADES

Conocimientos en hardware y software

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo
Diagnostico y solucién de fallas técnicas

Instalacién y configuracién de redes y periféricos
Conocimientos basicos en servidores y respaldo de informacion
Manejo de cableado estructurado y electricidad basica

Trabajo organizado, discreto y proactivo

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

El Encargado de Soporte y
Mantenimiento es responsable de
garantizar el correcto funcionamiento
de los equipos tecnolégicos @ del
Ayuntamiento. Da atenciéon a
incidencias técnicas, realiza
mantenimiento preventivo y colabora
en la instalacién de infraestructura
informatica.

ESPECIFICA

o Dar soporte técnico a usuarios del Ayuntamiento en temas
de computo, impresion y conectividad.

¢ Instalar, configurar y mantener equipos de cémputo,
impresoras y otros dispositivos.

s Realizar mantenimiento preventivo (limpieza,
actualizacion, respaldo).
Atender y documentar reportes de fallas técnicas.
Gestionar redes locales, puntos de acceso y conectividad
interna.

e Apoyar en el resguardo y recuperacién de informacion
institucional.
Mantener actualizado el inventario de equipos Yy licencias.
Elaborar reportes de atencién y mantenimiento por area.
Asesorar a las areas en la adquisicion o mejora de su
equipo tecnoldgico.

e Apoyar en eventos o presentaciones donde se requiera
equipo técnico o multimedia.

Elaboro: Fecha de emision: Padgina 27|47
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DESCRIPCION DEL PUESTO

, PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO TESORERIA MUNICIPAL

Administrar con eficiencia, legalidad, transparencia y
) responsabilidad los recursos financieros del Ayuntamiento
MISION de Oriental, Puebla, asegurando la correcta recaudacion,
control, ejercicio y rendiciéon de cuentas del gasto publico
para contribuir al desarrollo sostenible del municipio.

Conocimiento en contabilidad gubernamental y leyes fiscales

Manejo de presupuestos, ingresos y egresos publicos

Capacidad analitica y de planeacién financiera

Dominio de sistemas contables y plataformas de fiscalizacion

Etica, responsabilidad y transparencia en el manejo de fondos

Precisién en elaboracion de reportes financieros y cuentas

publicas

e« Conocimiento de la Ley de Disciplina Financiera y Ley de
Coordinacién Fiscal

e Atencion a auditorias y fiscalizacion

Gestion de cobros, pagos y control de inventarios

HABILIDADES

DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
e Elaborary administrar el presupuesto de egresos y la Ley de

La Tesoreria Municipal es el area Ingresos del municipio.
encargada de administrar los | Recaudar y registrar los ingresos municipales (predial,
recursos economicos del licencias, servicios, etc.).
Ayuntamiento. Recauda  ingresos, e Autorizar pagos conforme a las partidas presupuestales
autoriza pagos, lleva el control aprobadas.

e Supervisar la contabilidad gubernamental en apego a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.
e Elaborar y presentar informes financieros, cuentas publicas y

contable, elabora presupuestos y
garantiza el uso eficiente vy
transparente del dinero publico reportes trimestrales.

cor}forme a la normatividad |, Coordinar auditorias internas y externas (ASE, Secretaria de

aplicable. Finanzas.

s Supervisar el uso correcto del recurso en obras, programas y
servicios publicos.

e Controlar el inventario de bienes municipales y su correcta
depreciacion contable.

e Atender requerimientos del Congreso del Estado o entes
fiscalizadores.

e Vigilar el cumplimiento de las normas de transparencia y
disciplina financiera.

Elaboroé: Fecha de emision: Pagina 28|47
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020
CARGO ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
Administrar el capital humano del Ayuntamiento de Oriental,
Puebla, mediante procesos eficientes de reclutamiento,
MISION seleccién, capacitacion, control de personal, cumplimiento
legal y desarrollo organizacional, promoviendo un ambiente
laboral justo, profesional y alineado a los objetivos
institucionales.
e Conocimiento en normatividad laboral aplicable al servicio
publico (LFT, leyes municipales)
e ‘Capacidad de organizacién y manejo de expedientes del
personal
e  Comunicacion efectiva y resolucién de conflictos
HABILIDADES » Dominio de procesos de reclutamiento, seleccién y capacitacién
o Manejo de néminas y control de asistencias
e Discrecion y ética en el manejo de datos personales
e Conocimiento en evaluacién de desempefio y clima laboral
e Capacidad para implementar reglamentos y politicas internas
o Trabajo en equipo y actitud de servicio
DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
e Administrar el control de altas, bajas, movimientos y permisos del
El Encargado de Recursos personal.
Humanos tiene a su cargo la |e Elaborar contratos.
gestion integral del personal del | ® Coordinar el proceso de némina: validacién de asistencias,
Ayuntamiento, asegurando el incidencias y pagos. N .
cumplimiento de la normatividad | ° Llevar el archivo fisico y digital de expedientes del personal.
laboral el buen clima |*® Gestionar capacitaciones y cursos de profesionalizacion.
organizacional, la eficiencia ® ::r)nplementa!r rlegltamentos 1nt;rntos y ;Togtlcals Iabora[e;t. .
administrativa y el desarrollo . diz::iplﬁleagr?;:nen o a conflictos laborales o situaciones
profesional del equipo de trabajo. | Controlar el registro de asistencia, vacaciones y licencias.
e Coordinar evaluaciones de desempefio y deteccion de
necesidades de mejora.

Elaboro:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO ENCARGADO DE PLANEACION
Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion de los
planes, programas y proyectos municipales, alineando la

MISION gestion publica del Ayuntamiento de Oriental, Puebla, con

los objetivos del desarrollo local, regional y estatal,
garantizando la eficiencia, la transparencia y la mejora
continua de la administracion publica.

e Conocimiento de planeacion estratégica vy
gubernamental.

e Dominio de metodologias como el PBR (Presupuesto basado en
Resultados) y Marco Lagico.

e Capacidad de andlisis de datos y formulacién de indicadores.

e  Seguimiento y evaluacion de metas institucionales.

e Conocimiento del -Plan Municipal, Estatal y Nacional de
Desarrollo.

¢ Redaccion técnica y elaboracion de informes.
Habilidad para coordinarse con dependencias internas y
externas.

¢ Manejo de herramientas ofiméaticas y plataformas de gestion
publica.
Proactividad, organizacién y enfoque a resultados.

operativa

HABILIDADES

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL ESPECIFICA

e Coordinar la elaboracion, actualizacién y seguimiento del
El Encargado de Planeacion es Plan Municipal de Desarrollo.

responsable de disefiar, coordinar y |°® Disefiar e integrar los Programas Operativos Anuales (POA)
supervisar los instrumentos de en colaboracion con las areas.

planeacién institucional y e Establecerindicadores de gestion, desempefio y resultados.
presupuestaria del Ayuntamiento, |° Apoyar en la formulacion y justificacion de presupuestos

alineando cada accion del gobierno basadas-en rasultados.

municipal con metas claras y medibles
que respondan a las necesidades de
la poblacién y al marco normativo
vigente.

e Generar reportes periédicos para entes de fiscalizacion y
ciudadania.

e Alinear la planeacién local con el Plan Estatal y Nacional de
Desarrollo.

e Identificar necesidades prioritarias para canalizacién de
recursos y proyectos.

e Apoyar en la estructuracién técnica de proyectos que

busquen financiamiento estatal o federal.

Elaboro:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO CONTRALORIA MUNICIPAL

Vigilar, controlar y evaluar el correcto uso de los recursos
publicos, el cumplimiento de las normas, la legalidad en la
actuacion de los servidores publicos y la mejora continua en
la gestion administrativa del Ayuntamiento de Oriental, Puebla.

MISION

e Conocimiento de leyes de fiscalizacién y control interno (Ley
de Responsabilidades, Ley de Fiscalizacion del Estado, ASE.

e Capacidad de auditoria y revision de procedimientos
administrativos y financieros.

e Habilidad para detectar irregularidades, actos u omisiones en
la funcién publica.

e Redaccion de informes, actas, observaciones Yy

HABILIDADES FCCOIRRGECIONS: y

e Conocimiento en elaboracion de manuales, reglamentos y
politicas de control interno.

e Dominio de normativas contables y presupuestales del sector
publico.

e Capacidad para dar seguimiento a observaciones de érganos
fiscalizadores.

e Manejo 'de quejas, denuncias vy procedimientos
administrativos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL ESPECIFICA
» Supervisar el gjercicio del gasto publico municipal conforme al
La Contraloria Municipal es el presupuesto aprobado.
6rgano interno de control del |° Realizar auditorias internas a todas las dependencias del
Ayuntamiento, encargado de Ayuntamiento.

vigilar la correcta aplicacién de | * E\:ra_luarel cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
los recursos publicos, preveniry | *® Iniciar procedimientos administrativos por faltas a la Ley de
detectar actos de corrupcién, y Responsabilidades Qe los Servidores Pub'llcos. _
asegurar que las actividades ° Formulgr _observac:lones y recomendaciones derivadas de
administrativas se  realicen auditorfas intermas o externas. :
; S e Coordinarse con la Auditoria Superior del Estado y otros
conforme a la .Iegalldad, eficiencia 6rganos fiscalizadores.
y transparencia. o Implementar politicas de control interno y prevencién de
riesgos.
e Promover una cultura de rendicion de cuentas, integridad y
buen gobierno.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

GARGO INFORMACION
Garantizar el derecho de acceso a la informacién pulblica y la
proteccién de datos personales en posesion del Ayuntamiento
MISION de Oriental, Puebla, promoviendo una gestién abierta,
transparente y responsable, conforme a lo establecido por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla.
e Conocimiento profundo de la Ley de Transparencia estatal y
nacional.
e Manejo del sistema INFOMEX y Plataforma Nacional de
Transparencia.
e Habilidad para clasificar, organizar y resguardar informacion
publica y confidencial.
HABILIDADES e Capacidad para elaborar respuestas a solicitudes de
informacion dentro de plazos legales.
e Redaccion clara, objetiva y juridica.
e Conocimiento en proteccion de datos personales.
. Trabajo en equipo con todas las areas del Ayuntamiento.
Etica, responsabmdad y discrecion.
DESCR!PCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA

La Unidad de Transparencia es
responsable de coordinar y
supervisar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia del
Ayuntamiento, gestionar las
solicitudes de acceso a |la
informacion y  asegurar la
proteccién adecuada de los datos
personales en posesion de la
administracion municipal.

Recibir, tramitar y responder las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Coordinar la carga y actualizacién de las obligaciones de
transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Capacitar a las dareas del Ayuntamiento en temas de
transparencia y proteccion de datos.

Elaborar y mantener actualizado el indice de informacién
reservada y clasificada.

Proteger los datos personales en posesion del Ayuntamiento
conforme a la legislacion vigente.

Coordinarse con el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Puebla (ITAIPUE).

Promover la cultura de la transparencia y la rendicion de
cuentas entre los ciudadanos y servidores publicos.

Integrar informes periédicos sobre el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia.

Elaboro:
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CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO ENCARGADO DEL AREA INVESTIGADORA

Investigar posibles faltas administrativas cometidas por
) servidores publicos municipales, garantizando la legalidad,
MISION objetividad, imparcialidad y respeto al debido proceso, con
base en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad aplicable.

e Conocimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas (LGRA).

e Capacidad para integrar expedientes de investigacion de faltas

administrativas.

Redaccion juridica y técnica de informes, acuerdos y actas.

Objetividad, imparcialidad y apego al principio de legalidad.

Habilidad para el analisis de hechos y recopilacién de pruebas.

Dominio de técnicas de entrevistas y manejo de evidencias.

Etica profesional y confidencialidad en el manejo de la

informacion.

» Trabajo colaborativo con las dreas substanciadora y resolutora.

s Manejo de archivo.administrativo y documental especializado.

e Uso de sistemas y plataformas de control interno o fiscalizacion.

HABILIDADES

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL ESPECIFICA

e Recibir denuncias o quejas sobre presuntas faltas
El Encargado del Area administrativas.

Investigadora es responsable de [¢ Determinar la admision o desestimacién de las denuncias
iniciar y conducir investigaciones presentadas.

sobre presuntas faltas |* Integrar expedientes de investigacion con objetividad y rigor

administrativas cometidas por juridico. L -
servidores publicos municipales e Recabar pruebas documentales, testimoniales y periciales que

: A i : sustenten los hechos.
recopllalndo mformamon, pruepas e Realizar entrevistas, inspecciones o diligencias necesarias para
y testimonios que permitan

: . : el esclarecimiento de los hechos.
determinar la existencia de |, Emitr el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

elementos suficientes para iniciar cuando proceda.
el _ procedimiento |s Canalizar los expedientes al Area Substanciadora para su
correspondiente. resolucion.
o Elaborar reportes e informes estadisticos sobre el estado de las
investigaciones.
Elaboro: Fecha de emision: Pagina 33|47
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO ENCARGADO DEL AREA SUBSTANCIADORA

Garantizar la legalidad y el debido proceso en la conduccién
de los procedimientos administrativos por faltas
MISION administrativas, con basg en la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, asegurando una
actuacién imparcial, objetiva y transparente dentro del
Organo Interno de Control Municipal.

e Dominio de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas (LGRA).

e Conocimiento profundo del procedimiento administrativo

sancionador.

Redaccion juridica precisa (resoluciones, autos, notificaciones)

Habilidad para analizar pruebas y determinar su valor legal.

Organizacién y gestion de audiencias y diligencias.

Capacidad de argumentacion juridica e interpretacion normativa.

Objetividad, ética profesional e imparcialidad.

Dominio de técnicas de gestion de expedientes administrativos.

Confidencialidad y manejo responsable de la informacién.

Coordinacién efectiva con las areas investigadora.

HABILIDADES

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL ) ESPECIFICA
El Encargado del Area | e Recibir el IPRA del Area Investigadora y verificar su integracion.
Substanciadora es responsable de |« Notificar al servidor publico presuntamente responsable del inicio
conducir el procedimiento de del procedimiento.
responsabilidad administrativa una |° Coordinar y llevar a cabo audiencias de pruebas y alegatos.
vez recibido el Informe de Presunta |® Recibiry valorar las pruebas ofrecidas por las partes.
Responsabilidad Administrativa | ® Elaborar resoluciones interlocutorias y autos dentro del

(IPRA), garantizando que se procedimiento. ,
respeten los derechos del servidor e Garantizar el debido proceso y la legalidad en cada etapa del

et procedimiento.
publico involucrado y que el proceso El : .
aborar informes y reportes de los casos sustanciados.
se desarrolle conforme a los ol s

2oy @ ™ le Salvaguardar los derechos humanos y laborales del servidor
principios legales de justicia

L ; publico.
administrativa. o Asegurar la cadena de custodia y resguardo de la informacion y
pruebas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO JUEZ CALIFICADOR
Aplicar la normatividad vigente en materia de justicia civica y
faltas administrativas, con imparcialidad y legalidad,
MISION resolviendo de manera pronta y justa los conflictos derivados

de infracciones al Bando de Policia y Buen Gobierno del

municipio de Oriental, Puebla, garantizando los derechos

humanos de los ciudadanos.

e Conocimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno del
municipio.

e Dominio del marco legal municipal, estatal y nacional sobre
justicia civica.

s Capacidad para realizar audiencias y emitir resoluciones.

HABILIDADES o Redaccion juridica clara y fundamentada.

e Imparcialidad y respeto a los derechos humanos.

e Habilidad para manejar conflictos con sensibilidad social.

s Capacidad de andlisis juridico de hechos e infracciones..

e Confidencialidad y ética profesional.
Trabajo en equipo con Seguridad Publica y otras areas.

DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA

El Juez Calificador es la autoridad
municipal encargada de calificar
las faltas administrativas, imponer
sanciones
aplicar las disposiciones del Bando
de Policia y Buen Gobierno,
actuando como primera instancia
ante infracciones no penales
cometidas por ciudadanos en el
ambito del municipio.

correspondientes y

e Recibir y calificar las infracciones administrativas remitidas por
la Policia Municipal.

e Escuchar las versiones de los ciudadanos involucrados antes
de emitir una resolucion.

o Imponer sanciones conforme a la ley (multas, arrestos
administrativos, apercibimientos).

e Garantizar el respeto al debido proceso y a los derechos de los
detenidos.

s Llevar el control de actas, sanciones impuestas y estadisticas
mensuales.

e Coordinar con el area juridica del Ayuntamiento en caso de
apelaciones o quejas.

e Informar a la Presidencia Municipal y al Cabildo sobre las faltas
mas frecuentes.

e Brindar orientacidn legal basica en casos de conflictos
vecinales o comunitarios.

s Mantener actualizado el

conocimiento de reglamentos,

reformas y leyes vigentes.

Elaboré:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Planear, ejecutar, supervisar y mantener la infraestructura
) fisica del municipio de Oriental, Puebla, a través de obras
MISION publicas que respondan a las necesidades de la poblacién,
fomenten el desarrollo urbano y mejoren la calidad de vida de
sus habitantes, con eficiencia, transparencia y sustentabilidad.
e Conocimientos técnicos en ingenieria civil, arquitectura o
construccion.
¢ Dominio del marco normativo en materia de obra publica (Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Puebla).
e Capacidad para disefiar, presupuestar y gestionar proyectos de
infraestructura.
HABILIDADES e Manejo de programas de obra y sistemas de control (bitacoras,
estimaciones, licitaciones).
Gestién de recursos materiales, humanos y financieros.
Habilidad para supervisar contratistas y validar avances fisicos y
financieros.
¢ Atencién ciudadana en temas de obra comunitaria.
Conocimiento en planeacién urbana y desarrollo municipal.
DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA

e Elaborar y proponer el Programa Anual de Obras Publicas del

La Direccién de Obras Publicas es
el éarea responsable ‘de Ila
planeacién, gestién, ejecucién vy
supervision de las obras de
infraestructura urbana, rural vy
social del municipio. Tiene a su
cargo asegurar que todas las obras

Ayuntamiento.

Ejecutar obras de infraestructura como pavimentaciones,
drenaje, alumbrado, electrificacién, etc.

Coordinar procesos de licitacion, adjudicacién y contratacion de
obras conforme a la ley.

Validar estimaciones de avance fisico-financiero y liberar pagos
conforme a contrato.

Atender solicitudes ciudadanas relacionadas con infraestructura

se re_alicen ’cor'\forme a los urbana y rural.
lineamientos teqnlcos, legales ¥y | Coordinarse con otras direcciones municipales y con
presupuestales vigentes. dependencias estatales o federales.
e Cuidar el uso eficiente y transparente de los recursos asignados
a obra publica.
e Rendir informes periddicos al Cabildo sobre el estado de la
infraestructura municipal.
Elaboré: Fecha de emisién: Pagina 36|47
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

COORDINACION DE PROYECTOS, RESIDENTES Y

CARGO LICITACIONES

Coordinar la planeacién, disefio, seguimiento y control
] técnico-administrativo de los proyectos de obra publica,
MISION asegurando procesos de licitacién transparentes y la correcta
supervision de las obras mediante residentes capacitados,
con el objetivo de garantizar infraestructura de calidad.

e Conocimiento en gestion de proyectos de obra publica.

¢ Dominio de procesos de licitacion (convocatorias, fallos,
contratos).

e Capacidad para revisar e interpretar planos, presupuestos y

expedientes técnicos.

Supervision efectiva del trabajo de residentes de obra.

Manejo de programas como Neodata, AutoCAD, Excel, etc.

Conocimiento de la Ley de Obras Publicas y normativas locales.

Habilidad para elaborar informes técnicos y financieros.

Liderazgo y trabajo en equipo.

Organizacién y seguimiento de cronogramas.

Etica profesional y transparencia en los procedimientos.

HABILIDADES

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL ESPECIFICA

e Coordinar la elaboracion de expedientes técnicos para cada
Es el area encargada de proyecto de obra publica.

coordinar la elaboracién, |e* Apoyar en la revisién y validacion de presupuestos, planos y
evaluacion y seguimiento de los estudios. =05

proyectos técnicos de obra |°® Organlza:r los. procesos de licitacion conforme a la Ley de
publica; organizar los procesos Obras Publicas fjel Estado de Pyebla. .

de licitacion y adjudicacién e Elaborar y publicar convocatorias, bases, actas de junta de

conforme a la lev: v supervisar a aclaraciones, fallos y contratos.
. ¥e ¥ SUP e Supervisar el trabajo de los residentes de obra asignados a
los residentes asignados a las

cada proyecto.
obras para  asegurar SU |, Agequrarque las obras cumplan con especificaciones técnicas,

Cump”miento técn]CO, finanCieI‘O tiempos y presupuestos_

y normativo. e Coordinar reuniones de seguimiento entre contratistas,
supervisores y autoridades.

e Elaborar reportes de avances fisicos y financieros de los
proyectos en ejecucion.

e Identificar y prevenir posibles desviaciones o irregularidades
durante la ejecucion.

e Promover buenas practicas en la ejecucién y administracion de
obras municipales.
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CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

MISION

Planear, regular y gestionar el crecimiento urbano del
municipio de Oriental, Puebla, promoviendo un desarrollo
ordenado, sustentable y arménico del territorio, que
garantice el acceso equitativo a servicios, vivienda e
infraestructura, en cumplimiento con los planes y normas de
desarrollo urbano vigentes.

HABILIDADES

Conocimiento  en normatividad urbana y ordenamiento
territorial (Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
del Estado de Puebla).

Dominio de planeacién urbana, uso de suelo, fraccionamientos
y licencias de construccion.

Habilidad para revisar planos, proyectos arquitectonicos y
expedientes técnicos.

Manejo de sistemas de informacién geografica y software
técnico (AutoCAD, GIS).

Comunicacion efectiva con! desarrolladores, arquitectos vy
ciudadania.

Conocimiento en dictamenes, zonificacion y alineamientos.
Organizacion, gestién documental y elaboracién de informes
técnicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

La Direccion de Desarrollo
Urbano es el area encargada de
planear y regular el uso del suelo,
emitir autorizaciones en materia
de construccién y
fraccionamientos, asi como
coordinar la aplicacién de planes
de desarrollo urbano en el
municipio, para asegurar un
crecimiento ordenado y legal de
la mancha urbana y rural.

ESPECIFICA
Coordinar la aplicacion del Programa Municipal de Desarrollo
Urbano.
Revisar y emitir dictdmenes técnicos para licencias de
construccion, uso de suelo, fraccionamientos y subdivisiones.
Autorizar alineamientos, nimeros oficiales y regularizaciones
de predios.
Supervisar que las obras y edificaciones cumplan con los
reglamentos municipales.
Aplicar la normatividad vigente para evitar el crecimiento
desordenado o irregular.
Coordinar la actualizaciéon de planos, catastros y registros de
desarrollo urbano.
Participar en mesas técnicas o comités municipales
relacionados con la planeacién urbana y territorial.

Elaboro:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

) PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO DIRECCION DE LIMPIA Y ALUMBRADO PUBLICO

Prestar servicios publicos de calidad en la recoleccién de
) residuos sélidos urbanos y el mantenimiento del sistema de
MISION alumbrado publico, para garantizar un municipio limpio,
seguro y funcional, que contribuya al bienestar de la
poblacién y al desarrollo sustentable de Oriental, Puebla.

e Planeacion operativa y logistica para rutas de recoleccion.

¢ Conocimientos técnicos en servicios eléctricos y alumbrado
publico.
Capacidad de liderazgo y manejo de personal operativo.
Resolucibn de problemas en campo y atencion de
emergencias.

e Comunicacion efectiva con ciudadania y otras areas

HABILIDADES municipales.
Gestiény control de recursos materiales y herramientas.
Supervision técnica y operativa de cuadrillas y unidades de
trabajo.

¢ Manejo de reportes, bitacoras e inventarios.

e Adaptacion al trabajo en campo y en horarios extendidos
cuando sea necesario.

DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
» Disefiar rutas de recoleccion de residuos solidos y supervisar su
La Direccion de Limpia vy cumplimiento.

T . e Programar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del
Alumbrado Publico es la unidad sifbrado pablico.

administrativa  encargada  de |, Coordinar el barrido de calles, limpieza de parques, mercados y otros
planear, coordinar y supervisar los espacios.

servicios de recoleccion de basura, |e Atender reportes ciudadanos sobre |luminarias fundidas o basura
limpieza de espacios publicos, acumulada. ) _
barrido manual. asi como el e« Administrar insumos: lamparas, focos, cableado, combustible,

teRimIBHE - herramientas.
mantenimiento, reparacion Yy |, Ejaborar reportes mensuales de actividades, incidencias y

modernizacién  del alumbrado necesidades.
publico en todo el territorio |e Vigilar que las actividades del personal operativo se realicen con
municipal. seguridad.

e Coordinarse con Proteccion Civil, Obras Publicas y Desarrollo Urbano
en intervenciones conjuntas.

e Garantizar un servicio continuo y eficiente, especialmente en fechas
festivas o contingencias.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD Y

GARGE TRANSPORTE
Salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de las
personas en el municipio de Oriental, Puebla, mediante la
MISION prevencion del delito, el mantenimiento del orden publico, la

regulacién del transito vehicular y peatonal, asi como la
vigilancia del transporte local, promoviendo la convivencia
pacifica y el respeto al marco legal.

e Conocimiento en seguridad publica y prevencion del delito.

e Manejo y aplicacién de la Ley de Seguridad Publica del Estado de
Puebla.

s Experiencia en coordinacién operativa de cuerpos policiales.

e Capacidad para gestionar conflictos y emergencias.

e Habilidades de liderazgo, disciplina y toma de decisiones bajo
presién.

« Dominio de reglamentos de transito y vialidad municipal.

e Coordinacion con Fuerzas Estatales, Guardia Nacional vy
Proteccién Civil.

e Capacidad para organizar operativos,
preventiva.

o Comunicacién efectiva con la ciudadania y autoridades.
¢ Sentido de ética, justicia y respeto a los derechos humanos.

HABILIDADES

rondines y vigilancia

DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
La Direcciébn de Seguridad |e Coordinar los operativos de patrullaje, vigilancia y presencia policial en

barrios, colonias y comunidades.

e Supervisar el cumplimiento del reglamento de transito y la educacién
vial.

e Regular el transporte publico y privado local, asi como la circulacion en

Publica, Vialidad y Transporte es
responsable de mantener el
orden y la paz social en el

municipio mediante la vigilancia
preventiva, el control del transito
y transporte, la atencion a
emergencias, asi como la
aplicacion del Bando de Policia y
Buen Gobierno, asegurando un
entorno seguro y en armonia para
la ciudadania.

el municipio.

Atender emergencias, disturbios, accidentes y reportes ciudadanos de
forma inmediata.

Aplicar el Bando de Policia y Buen Gobierno en coordinaciéon con el
Juez Calificador.

Participar en la Mesa de Seguridad Municipal y reportar incidencias.
Organizar jornadas de prevencién del delito en escuelas y colonias.
Garantizar la formacién continua y disciplina del personal policial.
Promover el respeto a los derechos humanos en todas las acciones
policiales.

Colaborar con Proteccion Civil y autoridades estatales/federales en
situaciones de riesgo o desastre.

Elaboré:
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CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

MISION

Proteger a la poblacién, sus bienes y el entorno ante riesgos,
emergencias o desastres naturales y antropogénicos,
mediante acciones de prevencion, auxilio y recuperacion,
fomentando una cultura de autoproteccién y coordinacion
con instituciones publicas,

municipio de Oriental, Puebla.

privadas y sociales en el

HABILIDADES

Conocimientos en gestion integral del riesgo y proteccion civil.
Dominio del Sistema Nacional de Proteccién Civil (SINAPROC).
Capacidad para actuar en situaciones de emergencia y desastre.
Liderazgo para coordinar brigadas y operativos de auxilio.
Elaboracion y ejecucion de planes de contingencia y programas
internos de PC.

Trabajo en equipo con Seguridad Publica, Cruz Roja, Bomberos,
Sedena.

Comunicacion clara y efectiva en momentos criticos.

Evaluacion de riesgos y condiciones de seguridad en inmuebles.
Capacitacion a escuelas, empresas y ciudadania en simulacros y
evacuacion.

Alto sentido de ética, responsabilidad, valory vocacion de servicio.

DESCRlPCION DEL PUESTO

GENERAL

La Direccién de Proteccion Civil es
el area responsable de planear,
coordinar y ejecutar acciones para
la prevencion y atencién de
riesgos, emergencias y desastres
naturales o provocados, con el
objetivo de salvaguardar a la
poblacion del municipio, garantizar
la seguridad publica y restablecer
condiciones de normalidad.

ESPECIFICA
Elaborar el Programa Municipal de Proteccién Civil y mantenerlo
actualizado.
Coordinar acciones de prevencion, auxilio y recuperacion ante
fenomenos naturales (sismos, lluvias, incendios, etc.).
Realizar inspecciones de seguridad en escuelas, comercios,
eventos y edificios publicos.
Elaborar dictamenes de
preventivas.
Atender emergencias reportadas por la ciudadania.
Organizar simulacros, talleres y campafas de concientizacion.
Coordinarse con autoridades estatales y federales en caso de
desastre.
Establecer y activar albergues temporales y centros de mando.
Gestionar recursos y equipamiento basico para atencion de
emergencias.
Mantener informada a la poblacion sobre alertas meteorolégicas o
de riesgo.

riesgo y emitir recomendaciones

Elaboré:
Cesar Aguilar Amador
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_ PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

DIRECCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS Y

CARGO DESARROLLO ECONOMICO

Impulsar el crecimiento econédmico del municipio de Oriental,
Puebla, mediante la promocién de proyectos productivos, el
MISION _fortale_qimiento de ernprendedor.es Ic_ncales,_ la atraccion de
inversién, y el fomento al comercio, la industria, el campo y los
servicios, promoviendo el desarrollo sustentable, inclusivo y
competitivo.

+ Conocimientos en economia local, desarrollo empresarial y
gestion de proyectos productivos.

e Capacidad para elaborar, evaluar y presentar proyectos ante
instancias estatales o federales.

¢ Habilidad en vinculacion interinstitucional con dependencias como
SEDESOL, SE, SADER, INAES.

HABILIDADES e Conocimiento del ecosistema emprendedor y necesidades de

sectores productivos locales.

Promoci6n del autoempleo, microempresas y cooperativas.

Elaboracion de diagnésticos econémicos y censos comerciales.

Organizacion de ferias, capacitaciones, talleres y exposiciones

productivas.

Trabajo en equipo y liderazgo comunitario.

DESCR]PCION DEL PUESTO
GENERAL ESPECIFICA
° Diseﬁar.y coordinar programas y proyectos para fortalecer la
La Direccion de  Proyectos economia local.

Productivos y Desarrollo Econémico | * Identificar oportunidades de financiamiento y elaborar expedientes

; : para gestién de recursos.
tiene como finalidad promover y e Promover la creacion de micro, pequefias y medianas empresas

ejecutar acciones que favorezcan el (MiPyMESs).

crecimiento economico del |+ Asesorar a emprendedores y productores para formalizar sus
municipio, apoyando a negocios o cooperativas.

emprendedores, comerciantes, e Coordinar con dependencias estatales y federales para bajar apoyos
productores del campo, mujeres, a la poblacion.

jovenes y sectores vulnerables, |°® IRea:Ezar censos y diagndsticos del comercio, servicios e industria
; ocal.

medla_n te., programas de e Organizar ferias del empleo, ferias productivas, jornadas de

c?pac'ta_cf'on' . ﬁn.anclamlento ¥ capacitacién y autoempleo.

vinculacién institucional. o Impulsar la economia social y solidaria a través de proyectos
colectivos o comunitarios.

e Dar seguimiento a los proyectos productivos apoyados por el

municipio.
Elaboré: Fecha de emision: Pagina 42|47
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PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

DIRECCION DEL DEPORTE, JUVENTUD, CULTURA Y
TURISMO

MISION

Fomentar el desarrollo integral de la poblacién de Oriental,
Puebla, a través de la promocion de actividades deportivas,
culturales, recreativas, turisticas y de participacion juvenil que
fortalezcan la
aprovechamiento del patrimonio cultural y natural del municipio.

identidad, salud, inclusion social y el

HABILIDADES

Capacidad de organizacién de eventos deportivos, culturales y
turisticos.

Conocimiento de programas de impulso a la juventud y
recreacion comunitaria.

Habilidad para gestionar recursos y apoyos estatales o
federales.

Promocion del patrimonio turistico, gastronémico y natural del
municipio.

Coordinacién de talleres, ferias, exposiciones, torneos y
festivales.

Liderazgo para integrar comités deportivos, culturales o
juveniles.

Habilidad en elaboracién de planes de trabajo y reportes.
Sensibilidad social, creatividad y enfoque comunitario.

Trabajo en equipo y cooperacién interinstitucional.

DES

CRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

La Direccion del Deporte,
Juventud, Cultura y Turismo es
responsable de disefiar,
implementar y coordinar politicas,
actividades y programas que
fomenten la participacion activa de
la ciudadania en la vida deportiva,
artistica, cultural y turistica del
municipio, impulsando
especialmente el talento local, el
turismo regional y el desarrollo de
las y los jovenes.

ESPECIFICA
Diseriar e implementar el Programa Municipal de Cultura, Deporte y
Juventud.
Promover la practica deportiva en comunidades, escuelas y
espacios publicos.
Coordinar torneos municipales, clases deportivas, cursos de verano,
etc.
Fortalecer y difundir la identidad cultural local mediante ferias,
talleres, festivales y exposiciones.
Apoyar la organizacion de actividades para jévenes que fomenten
liderazgo, prevencion y desarrollo.
Impulsar el turismo local y regional mediante promocion del
patrimonio natural, histérico y gastronémico.
Coordinar el uso de espacios como canchas, auditorios, museos o
la Casa de Cultura.
Participar en convocatorias estatales y federales de cultura, deporte
y juventud.

Elaboré:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal

Fecha de emision:

Pagina 4347

03 de junio de 2025




Ayuntamiento de Oriental Manual de Descripcion

w8

2024 - 2027 del Catalogo de Puestos
ORIENTAL
A Manual de Descripcion del Catalogo de Puestos
Clave TMOP/2427
Fecha de Emisién 03 de junio del 2025
Revisiones 1
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CODIGO DEL MUNICIPIO: 108

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1
CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO

ENCARGADO DE CASA DE CULTURA

MISION

Fomentar, preservar y difundir las manifestaciones artisticas,
culturales y tradicionales del municipio de Oriental, Puebla,
promoviendo espacios de aprendizaje, creatividad e identidad
comunitaria a través de talleres, exposiciones, presentaciones
y actividades culturales accesibles para toda la poblacion.

HABILIDADES

Conocimiento de disciplinas artisticas (musica, danza, teatro,
artes visuales, entre otras).

Organizacién de talleres, presentaciones y eventos culturales.
Capacidad de gestion de recursos y materiales culturales.
Comunicacion efectiva con artistas, talleristas y comunidad.
Sensibilidad cultural y enfoque comunitario e incluyente.
Promocion y difusién de actividades a través de medios locales
y redes sociales.

Coordinacion con escuelas, instituciones y organizaciones
culturales. :

Habilidad para trabajar con grupos de todas las edades.
Planeacion de calendarios culturales y control de actividades.
Compromiso con el rescate y fortalecimiento de la identidad
cultural local.

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL

La Casa de Cultura es un espacio
municipal destinado a ofrecer
actividades artisticas, educativas y
recreativas para el desarrollo cultural
de la comunidad. El Encargado es
responsable de coordinar el
funcionamiento diario, los talleres, el
mantenimiento del espacio y la
promocién de eventos culturales.

ESPECIFICA
Coordinar y supetrvisar los talleres artisticos.
Programar y organizar exposiciones, concursos, obras de
teatro y presentaciones.
Gestionar el uso adecuado de los espacios, materiales y
equipo de la Casa de Cultura.
Promover la participacion de nifios, jévenes y adultos en
actividades culturales.
Apoyar la difusién de eventos en escuelas, comunidades y
redes sociales.
Vincularse con instituciones educativas, artistas locales y
organizaciones culturales.
Elaborar reportes mensuales de actividades, asistencias y
necesidades.
Apoyar eventos civicos, ferias y actividades comunitarias
organizadas por el Ayuntamiento.
Garantizar un ambiente de respeto, inclusién y formacion en
valores culturales.

Elaboro:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO N°. 1

CODIGO DEL MUNICIPIO: 108 CENTRO DE ORIENTAL, PUEBLA. C.P. 75020

CARGO DIRECCION DE EDUCACION
Coordinar, promover y apoyar politicas, programas y acciones
orientadas al fortalecimiento de la educacién en el municipio de
MISION Oriental, Puebla, contribuyendo al acceso, permanencia y

mejora de la calidad educativa en todos los niveles, en
colaboracién con instituciones educativas y autoridades
escolares.

s Conocimiento del sistema educativo nacional y estatal.

s Habilidad para la gestion de apoyos escolares, becas, materiales
y eventos civicos.

e Coordinacion con directivos, docentes y supervisiones escolares.

s Capacidad de organizacion de eventos académicos, culturales y
conmemorativos.
Elaboracién de programas municipales de apoyo educativo.
Manejo de bases de datos escolares y padrones de beneficiarios.

e Gestion de infraestructura educativa y vinculaciéon con SEIEM,
SEP.

¢ Promocion de la lectura, alfabetizacion y/formacién continua.

e Comunicacion clara y respetuosa con padres de familia y
comunidad educativa.
Enfogue en equidad, inclusion y formacion civica.

HABILIDADES

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL ESPECIFICA

e Coordinar programas municipales de becas, entrega de utiles

La Direccion de Educacién es la
unidad encargada de establecer
vinculos entre el Ayuntamiento y la
comunidad educativa, gestionar
apoyos escolares, impulsar
actividades culturales y
académicas, y coordinar
programas que fomenten el
desarrollo educativo en todos los
niveles, desde preescolar hasta
superior.

escolares y desayunos frios o calientes.

e Establecer comunicacion directa con supervisores, directores
y docentes.

e FElaborar censos educativos y detectar necesidades de
infraestructura escolar.

e Organizar actos civicos,
concursos escolares.

e Gestionar apoyos ante autoridades estatales o federales en
materia educativa.
Promover la alfabetizacion, lectura y permanencia escolar.
Fomentar la inclusién educativa para nifios con discapacidad o
en situacién vulnerable.

e Coordinar talleres para padres de familia, maestros Yy

desfiles, conmemoraciones y

estudiantes.

Elaboro:
Cesar Aguilar Amador
Tesorero Municipal

Fecha de emision: Pagina 45|47

03 de junio de 2025




Manual de Descripcion

Ayuntamiento de Oriental
del Catalogo de Puestos

2024 - 2027

v

ORIENTAL

Lo trangfermacicn y elprogresn son aher

Manual de Descripcion del Catalogo de Puestos

Clave TMOP/2427

Fecha de Emisién 03 de junio del 2025

Revisiones 1
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CARGO ENCARGADO DE BIBLIOTECA
Fomentar el habito de la lectura, el acceso a la informacion, el
conocimiento y el aprendizaje permanente en la poblacion del
MISION municipio de Oriental, Puebla, mediante la administracion,
promocién y dinamizacién de los servicios bibliotecarios
municipales.
e Organizacién de acervos bibliograficos y uso del sistema de
clasificacion.
e Capacidad para orientar a los usuarios en la bldsqueda de
informacion.
s Promocion del habito lector y actividades culturales.
¢  Dominio basico de herramientas digitales y ofimatica.
HABILIDADES e Habilidad para coordinar circulos de lectura, talleres o

cuentacuentos.

Comunicacion efectiva con nifios, jovenes y adultos.

Control de préstamos, devoluciones y conservacion del acervo.
Creatividad para crear espacios atractivos de aprendizaje.
Sentido de orden, responsabilidad y servicio.

Coordinacién con la Direccion de Educaciéon o Casa de Cultura.

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERAL ESPECIFICA

e Administrar el acervo bibliogréfico (organizacion, resguardo y
actualizacion).

Atender a los usuarios y orientarlos en el uso del catalogo y
materiales.

Llevar el control de préstamos internos y externos.

La Biblioteca Municipal es un
espacio publico destinado a |°®
ofrecer acceso libre a la lectura,
informacion y actividades de

desarrollo cultural. El encargado
administra el acervo bibliografico,
coordina actividades de fomento a
la lectura y atiende a la poblacion
usuaria en sus necesidades
informativas y formativas.

Promover actividades culturales y de lectura (cuentacuentos,
talleres, concursos).

Coordinar camparas escolares de visitas guiadas a la
biblioteca.

Elaborar informes mensuales de usuarios, materiales usados y
actividades realizadas.

Dar mantenimiento basico al mobiliario, equipos y libros.
Gestionar nuevas adquisiciones o donaciones de libros y
materiales.

Colaborar en eventos municipales educativos y culturales.
Fomentar el uso de la biblioteca como espacio de estudio,
investigacion y convivencia.

Elaboré:
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DIRECTORIO AYUNTAMIENTO DE ORIENTAL, PUEBLA 2024-2027

NOMBRE

Presidente Municipal
FIDEL FLORES CONCHA
Sindico Municipal
LISETT RUGERIO GUERRERO
Secretario del Ayuntamiento
~ MARTIN ASCENCION LOAIZA
Regidor de Gobernacion, Justicia,
Seguridad Publica y Proteccion Civil

MARCO ALFONSO CARMONA CERVANTES
Regidor de Desarrollo Urbano, Obras y

Servicios Piblicos
ANTONIO VALADEZ ROBLES
Regidor de Agricultura y Ganaderia

LEOBARDO MARTINEZ RIVERA

Regidora de Patrimonio, Hacienda Piiblica

Municipal, Industria y Comercio
ELOISA LOAIZA JUSTO

Regidora de Salubridad, Asistencia Publica

y Grupos Vulnerables

~ TANIA PAOLA CABALLERO MENDOZA
Regidora de Educacion Publica, Juventud,

Actividades Culturales, Deportivas y
Sociales
MARIA RENE RUGERIO ALCAZAR

Regidora de Personas con Discapacidad e | 2761168823
‘ Igualdad de Género '
MARIA JOSE MUNOZ HERNANDEZ o
Regidora de Ecologia y Medio Ambiente 2761097450
MARIA CALDERON SEGRESTE _
Secretario General 2761097450 |
MARTIN ASCENSION LOAIZA
Tesoreria Municipal 2411121162
CESAR AGUILAR AMADOR
Contraloria Municipal 2761081968 |
~_ LIZBETH MEJIA ESPIRITU
Direccion de Seguridad Publica | 2223057501
GABINO LARA LIMA |
Direccion de Obras Publicas | 2761022283
~ DANIEL HERNANDEZ SEGURA |
Sistema Municipal DIF | 7711262004
- MARLEM NAVARRO LOPEZ |
Elaboré: Fecha de emision:
Cesar Aguilar Amador 03 de junio de 2025

Tesorero Municipal

NUMERO DE
TELEFONO
5540676203
2215919763
2761164025

2761111504

2821484194 |

2761078328 |

2761017097

2226781684

2761151229

CORREO ELECTRONICO |
flores.fidel.c@gmail.com
settlirg@hotmail.com
ascencion martin@hotmail.com

makwero@gmail.com

avhcat10@gmail.com

leomarivera321@gmail.com

eloloju@gmail.

thania_men@hotmail.com

' rugerioalcazarmariarene@gmail.com

majho37@gmail.com

calderonsegreste 68@hotmail.com

ascencion_martin@hotmail.com |

c:ontraloriaoriental@gmail.com

contraloriaoriental@gmail.com

i dif_e'csabﬁeﬁ-él?@ﬁmail.com

oriental@puebla.gob.mx

~ smdifé4@gmail.com
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