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INTRODUCCION:

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad dar a conocer de
manera clara y precisa la Estructura Orgdnica, conformada por los
diferentes niveles jerdrquicos que conforman El H. Ayuntamiento de
Altepexi, Puebla; permitiendo identificar perfiles y funciones de cada uno de
los puestos y cargos ndo evitar la
duplicidad de funcio 0s elementos
para alcanzar la ex ciones como
elementos indispensa ministrativa.

, este manual
deberd ser actualizade conform 5i . Ayuntamiento o
en su caso al inicié la dministraci ien cuando exista
algin cambio orgdni : dministrativa,
de modo que cada una de las dre er 0 informacién
necesaria de sus fu f . el presente

los servidores publicos qu
este drgano Administrati

OBJETIVO:

El plan de desar®
acuerdo con las
ofrecen respuesta 0, mediano y largo plazo a la esidades y
demandas de todos los sectores sociales. Sus propdsitos han sido alineados
a los retos y directrices que se marcan en el Plan Nacional de Desarrollo; en
el Plan Estatal de Desarrollo y desde luego, a las propuestas ciudadanas.

Este Plan Municipal, es producto de una amplia consulta ciudadana y
expresa el compromiso del gobierno de Altepexi, Puebla; de impulsar el
bienestar y el desarrollo econdémico en todas las regiones del Municipio,
para mejorar la calidad de vida de todas las familias.
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Nuestro propdsito es promover, con vision de futuro, una serie de Plan de
Desarrollo Municipal de Altepexi, Puebla, 2021-2024. Politicas y lineas
estratégicas que propicien el desarrollo sustentable del Municipio y lleven
mayor progreso para todos sus habitantes. Hemos construido una estrategia
clara y responsable que reconoce las insuficiencias y carencias que ain
subsisten en nuestro Municipio y que de forma redlista propone acciones
concretas, dentro del dmbito de la responsabilidad Mumc;pcl para avanzar
hacia un Municipio con  mayores
oportunidades de bie inculados entre
si, van regir nuestros t na estrategia
infegral que busca re ‘ordenada a los
principales retos que enf demandas mds
sentidas de la poblccu

MARCO JURIDICO:

Federal:

Constitucién Politica 0s 25, 26, 115
Ley de Planeacion, Arti

Estatal:

Constitucion Politi

Ley Orgdnica Mun%cl: Articulos 101, 102, 103, 104, 105, 106y 107.

| Es o?g\\u p.\gﬂi%éio@a @ewﬁeg

Ley de Planeagic rg el De ebl

Municipal:

ATRIBUCIONES:

De acuerdo con la Ley Orgdnica Municipal, Capitulo VI, Articulo 78, son
atribuciones de los H. Ayuntamientos:

Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes,
decretos y disposiciones de observancia general de la Federacion y del
Estado, asi como los ordenamientos municipales;
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Estudiar los asuntos relacionados con la creacién, modificacidn, fusidn,
supresion, cambio de categoria y denominaciéon de los centros de
poblacién del Municipio, elaborando propuestas al respecto y, en su caso,
someterlas a consideracion del Congreso del Estado;

Aprobar su organizacién y division administrativas, de acuerdo con las
necesidades del Municipio;

Expedir y actualizar B
disposiciones admi
organizacion, funcion an prestary demas
() asuntos de su co bases normativas
establecidas por la Soberano de
Puebla, vigilando su respeto a los
| derechos humanos g

tos, circulares y

MISION Y VISION:

Mision:

Ser un Gobierno Mun
econdmicos y los servide
calidad, con profesionali
al Gobierno Municipg

N humanista, donde los recursos
¥gar servicios de
iencia y eficacia

O Municipal.

@Qae‘\lﬁf{‘? RCFEPERPCEN 947 Op;

) Vision: < $
Promover accio ico en el
Municipio, que permitarla convivencia armoniosa de cada duo, enun

ambiente de segu?%gd, y estabilidad econdmica. A través de Io ejecucion
de la obra publica de impacto, incremento en la cobertura y calidad de los

educacién y cultura.
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Valores:
Cooperacion
Honestidad
Igualdad de género
Igualdad y no discriminacion:
Liderazgo
Respeto

Universalidad
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ESTRUCTURA ORGANICA:

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ALTEPEXI PUEBLA
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Cargo

PERFIL DEL PUESTO

Presidente Municipal

Objetivo del Puesto

Sustentar la representacion politica y administrativa del H.
Ayuntamiento de Altepexi, Puebla; asi como ejecutar sus
determinaciones, ademds de velar por la correcta prestacion

Misidon

galidad conforme a lo
e los Estados Unidos

Habilidades

Funciones
Principales del
Puesto

Bandos y reglamentos;
Ayuntamiento;
nes en sus tres niveles de

ministracion Publica
Aale, mediante sesidon

N&) para un mejor

protesta de los

gilarla recaudacioén e inversidon de fondos que se apliquen con
apego al presupuesto del Municipio;

Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo;

Cumplir con el Plan de Desarrollo Municipal;

Supervisar las obras publicas y servicios;

Vigilar que los funcionarios y sus comisiones, cumplan
puntualmente su cometido;

Tener bajo su mando a los cuerpos de seguridad publica.
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Promover al H. Ayuntamiento la divisidn administrativa del
territorio municipal;

Formular anualmente la iniciativa de la Ley de Ingresos y remitirla
al Congreso del Estado para su aprobacion;

Formular anualmente el presupuesto de egresos y someterlo a la
aprobacién del H. Ayuntamiento;

Publicar mensualmente el balance de ingresos y egresos del H.
Ayuntamie

asos que el Sindico

iones oficiales;
Contaduria Mayor

Objetivo del Puesto

mover |os intereses
cta aplicaciéon de su
entrega de la cuenta

las
Misidn
Habilidades Tener conocimiento en las leyes aplicables materia.
Funciones Vigilar, procurar y defender los intereses municipales;
Principales del Representar juridicamente al H. Ayuntamiento y en su caso
Puesto nombrar apoderados;

Cuidar que se observen estrictamente las disposiciones de esta
Ley, para el efecto de sancionar cualquier infracciéon que se
cometaq;

Revisar y firmar la cuenta publica, que deberd remitirse al
Congreso del Estado, conforme a la legislacién vigente, misma
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que se deberd informar al H. Ayuntamiento, vigilando y
preservando el acceso a la informacidén que sea requerida por
sUs miembros;

Participar en la integracién del inventario general de los bienes
qgue conforman el Patrimonio Municipal;

Legalizar la propiedad de los bienes Municipales;

Denunciar ante las autoridades competentes la responsabilidad
argos, los servidores

de evitar refrasos los
s 0 gestiones que el

Icion del inventario

Jn libro especial con
de identificacion, asi

\’\?\"m)@ !POCN’% 1g&™interés el Municipio,

gg\gcor al mejor posfor Mplir los términos
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LA O

gidors

Objetivo del Puesto

Participar de forma colegiada con los demds integrantes del H.
Ayuntamiento, para presentar, estudiar, examinar y resolver los
problemas municipales, concernientes a las comisiones de
cabildo colegiadas o individuales de las cuales forme parte,
apegdndose a las disposiciones y acuerdos del mismo.

Misidon

otfras disposiciones

Habilidades

necesaria. De igual
Q de la Ley Orgdnica
de poblacion en las

Funciones
Principales del
Puesto

ncia, en los ramos a su
as y extraordinarias
decision de los asuntos

, asi como colaborar en la
gresos y egresos del

Ios qu en designados

s comkiones; porg o gX
)

yuntamiento

sus funciones, a los diversos titulares de la Administracion PUblica
Municipal, quienes estdn obligados a proporcionar todos los
datos e informes solicitados en un término no mayor de veinte

dias hdbiles.
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Secretario General

Objetivo del Puesto

Fungir como enlace y ser el vinculo administrativo para la
aplicacién de la politica interna y externa del H. Ayuntamiento.
Ademds, apoyar al Presidente Municipal en la atencién de las
demandas ciudadanas, asi como orientar de forma legal a las
drea de la Administracién PUblica Municipal.

Misidn

icipal.

Habilidades

con la formacidn académica o experiencia

tener capacidad,

Funciones
Principales del
Puesto

enta de los asuntos
e seguimiento;
Ayuntamiento con

s cerfificaciones y
nicipal;
ciales suscritos por el

pal la relacidon mensual

%@3@5%&@ QW’@QOZO se encuentren

e resolucion, con men 6 &étl del asunto en

el inventario general y regist 0s especiales de
nes muebles e inmuebles, propieddd.del Municipio, de
dommlo publico y de dominio privado, expresando todos los
datos de identificacién, valor y destino de los mismos; de los
cuales intervendrd el Sindico Municipal;

Conformar y mantener actualizada el concentrado de leyes,
decretos, reglamentos, circulares, periddicos oficiales del
Estado, y en general de todas las disposiciones legales
aplicables en el Municipio y en el Estado.
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Tesorero Municipal

Objetivo del Puesto

Administrar y evaluar la Hacienda PUblica Municipal, a fin de
garantizar el éptimo rendimiento en el cumplimiento de los fines
y obligaciones de la Administracion Publica Municipal, asi como
comprobar el correcto ejercicio, destino y aplicacion de la
hacienda publica municipal, con apego a la Ley de Ingresos y
alp jercicio fiscal de que se frate.

Misidon istrar los recursos Financieros Municipales, con las
bilidad, Administraciéon
Habilidades bles en la materia.
io, de conformidad
Funciones

Principales del cendaria confiere a

Puesto las
Dar | coordinacién fiscal

daria celebre el H.

que legalmente le
riven de la suscripcidn

acuerdos O de declaratorias de
r@l%@@ﬁ@é aflas N‘Wé orgadas a favor
del Sis | o Estatal de

&s por infracciones
por las autoridades co entes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos
juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

Responsable de dar cumplimiento a las obligaciones en materia

de Contabilidad Gubernamentat.

Participar con los d&rganos de coordinacion fiscal y
administrativa establecidos en la ley;

Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos
del H. Ayuntamiento;
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Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de
orientacion.

Responsable de dar cumplimiento a las obligaciones en materia
de Fiscalizaciéon y Rendicidén de Cuentas.

Confralor Municipa

Objetivo del Puesto

onfrol oportuno, la
desempeno de la
o a la normatividad
nducentes segun el
en la permanente

Mision distintas areas de la
ra promover la
dreas de derecho,

Habilidades
sposiciones legales vy
Funciones yun
Principales del eqr, orgﬁylﬂvgﬁﬁrﬂ]n@w vgzno de rol y evaluacion
Puesto um@&% B RE S

Xgec : unicipal en
entar las normas de control, fiscal n, contabilidad y
auditoria que deben observar las dependencias, érganos,
organismos municipales, previa consulta con la Auditoria
Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de la

Administracion Publica Estatal;

Auditar a las diversas dependencias, érganos, organismos
municipales y organismos descentralizados que manejen fondos
y valores, verificando el destino de los que de manera directa o
transferida realice el Municipio a través de los mismos;
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Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal,
procurando el mdximo rendimiento de los recursos y el equilibrio
presupuestal.

Cargo

Objetivo del Puesto

lo informacién ante
@si como supervisar el
erales y especificas
orrespondientes

Gestionar las solicitudes

Misién

0s necesarios en la
proporcionar de

Habilidades

erpretacion juridica,
de andlisis y sintesis .

Funciones
Principales del
Puesto

viar, llevar registro y
5n de diversa s dreas;

transparencia del
o de las Obligaciones
ue por Ley debe estar

liehdo gon] 9705 estals idos para fal fin;
BSIaT §$ lr:Jpr:ado ion, ﬁgeigﬁé@cl nes, utilizando su

jocumen critos.
plimento a las obligaci¢ materia de

arencia y acceso a la informacion.
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Cargo

Director (a) Del Desarrollo Integral De La Familia (DIF Municipal)

Objetivo del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades en materia
de asistencia social llevadas a cabo por la direccién del DIF
Municipal, de acuerdo a su dmbito de competencia, fomando
en conmderocxon los objetivos establecidos en el Plan de
_plazo y demds que

Misidon

Velcr proteger y apoyar a los grupos vulnercbles del Municipio,
por medlo de Io osm’rencno ohmem‘ono lo aplicacién de los
programas | cn‘e cion a personas con

Habilidades

discapacidad

ma de decisiones,
lerancia, aprendizaje

Funciones
Principales del
Puesto

as, impulsando el
desarrolls Jnicipio, para lograr el
fortale
Asistira 1es.g ron en situaciéon de
abilic  juridica, médica vy
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