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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DE TLILAPAN, VERACRUZ 2022-2025

INTRODUCCION

El presente manual de organizacidn es un instrumento de cardcter administrativo y normativo
de la Administracion Pudblica Municipal de Tlilapan Veracruz, por medio del cual se identifican
las funciones correspondientes a cada una de las éreas que conforman el Ayuntamiento.

El presente documento es una herramienta de consulta diaria para las y los servidores publicos
y para la ciudadania en general, ya que facilita el conocimiento y desempefio de las funciones
de quienes se encuentran al frente de alguna drea de la administracidon publica municipal,
permitiendo un desarrollo dptimo de sus actividades y la adecuada coordinacidn entre las
diferentes dreas del gobierno local.

Su contenido ofrece informacién relevante sobre el marco administrativo-juridico que
determina su competencia de acuerdo a las leyes vigentes en la materia, la estructura orgénica
con la que actualmente opera el Ayuntamiento de Tlilapan, el organigrama de la administracion
que estable de manera esquematica la forma de trabajo y lineas de mando, asi como los perfiles
para ocupar cada cargo, la descripcidon de puestos, las atribuciones, funciones y
responsabilidades de la persona titular de cada area que conforma el Ayuntamiento de Tlilapan.

Por consiguiente, el manual de organizacion contiene informacién veridica, estratégica y
actualizada, lo que evita la duplicidad de funciones y facilita la coordinacién entre todo el
personal que labora en la administracion Municipal.

Este manual estard disponible en los drganos de difusion y transparencia del Ayuntamiento y
podra ser consultado por las y los servidores publicos asi como por la ciudadania en general con
la finalidad de transparentar la informacidn, las funciones y las obligaciones que deben cumplir
y las actividades que deben desarrollarse en la Administracién Plublica Municipal de Tlilapan
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cabe destacar que el manual de organizacion del Ayuntamiento de Tlilapan también presenta la
politica y filosofia con la cual se trabaja en la administracion 2022-2025, con una estructura de
organizacién moderna y eficiente de acuerdo al contexto y realidad presupuestal del municipio.

ANTECEDENTES

Para el cumplimiento de sus funciones politicas y administrativas, el municipio de Tlilapan,
Veracruz se encuentra integrado de la siguiente forma:

Cabecera municipal: Tlilapan

Congregacion: Tonalixco

Barrios: Matzinga, Potrero, Tlalaca, Xochititla, Amatitla y Ocotla

Colonias: Renacimiento, Rancho Viejo

Ejido: Tlilapan y Colmenar



El municipio de Tlilapan se ubica en la zona centro del Estado de Veracruz, en las coordenadas
18° 48’latitud norte y 97° 06" longitud oeste a una altura de 1,160 metros sobre el nivel del mar.
Limita con los municipios siguientes: Al norte con Rafael Delgado, al sur con San Andrés
Tejenapany Huiloapan, al Este con Ixtaczoquitlan y Rafael Delgado y al oeste con Rafael Delgado.
Su distancia aproximada de la cabecera municipal al suroeste de |a capital del Estado, por
carretera es de 85 Km. La extensidn de su territorio es alcanza una superficie de 23.85 Km2,
cifra que representa un 0.03% del total del territorio del estado de Veracruz.

PROPOSITO DEL MANUAL

La Administracidn Publica Municipal, requiere de un Manual de Organizacion el cual contenga
la descripcion de funciones que deben cumplir las y los servidores publicos en cada una de las
unidades administrativas. Su trabajo debe efectuarse bajo una filosofia, valores y politicas bien
definidas que permitan un desarrollo eficiente basado en la responsabilidad y respeto hacia la
ciudadania.

Este manual incluye la informacién que todo servidor publico requiere para establecer una
correcta vinculacidn entre las diferentes dreas municipales, evitando duplicidad de funciones y
siguiendo una correcta linea de mando

De esta forma, el presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y de
planeacién importante para el logro de las metas y de los objetivos institucionales en el
municipio de Tlilapan Veracruz, pues aporta informacion de la descripcidn de cada uno de los
puestos que intervienen en cada drea de la Administracién Pdblica Municipal.

Las funciones basicas del manual seran las siguientes:

e Otorgar una visidn integral y general de los objetivos, funciones, herramientas de
organizacién y control, de cada direccién y/o drea de la administracién publica
municipal.

® Mejorary fortalecer la cultura en la organizacion y colaboracién continua de cada area
de trabajo.

* Servir de gufa a cada uno de los colaboradores de esta administracidn, asi como a los
usuarios de los servicios que presta la misma.

® Mantener el orden de la organizacidn a través del respeto y cumplimiento de la filosoffa
y politicas organizacionales en toda la Administracién Publica Municipal.

* Incrementar la productividad y desempefio de cada una de las 4reas municipales,
detallando los objetivos, funciones y las metas utilizando las herramientas de
organizacion y control de las mismas,

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacidn es de observancia obligatoria para todo integrante de la
Administracién Publica Municipal de Tlilapan Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como de los
Organismos Descentralizados y centralizados que la componen, incluyendo, desde luego, a
todos los trabajadores que ingresen posteriormente.

El personal en funciones y el préximo a ingresar deberan cumplir con las disposiciones que dicte
el mismo, vy las cuales tienen su fundamento normativo en las distintas leyes estatales y
federales vigentes,

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgdnica, funcional,
formal y actualizada de la Administracién Publica Municipal, asi como, los mandos de control,
responsabilidades y los canales de comunicacién entre las diferentes dreas municipales; lo que
permitira un mejor desempefio administrativo del Ayuntamiento de Tlilapan Veracruz.



FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Misién

Somos un gobierno municipal incluyente en el que nuestro principal propésito y trabajo diario
se enfoca a garantizar el bienestar de la poblacién de Tlilapan Veracruz a través de un ejercicio
eficaz y manejo responsable de los recursos publicos. Nuestro trabajo en equipo busca concretar
las politicas publicas que fortalezcan el desarrollo social y abatan los indices de rezago social y
desigualdad del municipio.

Vision

Un gobierno municipal eficiente y de gestién innovadora, ordenado, transparente,
democratico, incluyente, dindmico, con crecimiento sostenible Y paz sacial, con una sociedad
civil participativa y unida, con autoridades y servidores publicos capacitados y eficientes que
dignifiquen las politicas publicas a través de un gobierno honesto y competitivo.

Valores

* Trabajo en equipo: ayudarse entre todos, desarrollando diferentes actividades para lograr los
objetivos planteados.

* Cortesia y actitud de servicio: brindar amabilidad y respeto hacia las personas que requieren
de los servicios publicos municipales.

® Igualdad: trato idéntico que se brinda a las personas sin ningtn tipo de distincién.

* Responsabilidad: Compromiso de la Administracién Pablica Municipal para brindar un servicio
de calidad, eficiente y transparente hacia la poblacidn.

* Puntualidad: se exhorta al personal a cumplir con los horarios de entrada y en los tiempos de
atencion y entrega de los servicios, obras y proyectos.

° Honestidad: Se promueve la verdad como una herramienta elemental para generar confianza
vy la credibilidad de |a ciudadania hacia sus autoridades.

® Respeto: tratar a las personas con amabilidad y cortesia, teniendo en cuenta los derechos
humanos de las personas.

* Transparencia: ofrecer a la ciudadania toda la informacién sobre los programas y el impacto
que tienen en el desarrollo de la colectividad

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

* Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
® Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Veracruz.

¢ Leyde Transparencia y acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Veracruz
e Cadigo de procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz

* Bando de Policia y Gobierno del municipio de Tlilapan Veracruz

® Ytodas aquellas leyes, cddigos y reglamentos relativos a la materia
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y ORGANIZACION
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcion de la presidencia

La o el Presidente municipal representa politica, juridica y administrativamente al Ayuntamiento,
ademds de ser la persona de mayor rango para establecer sus criterios y determinaciones al ser el
responsable directo de la Administracién Pdblica Municipal, es el encargado de velar por la correcta
prestacion de los servicios publicos a toda la poblacién municipal aplicando de manera correcta los
recursos financieros destinados para el municipio.

Objetivo

Garantizar el éptimo funcionamiento del Ayuntamiento a través del respeto, preservacion y
cumplimiento de las decisiones y reglamentos internos. Procurar el cumplimiento de los objetivos y
metas programadas en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la correcta conduccién, direccion y
representacion de la Administracién Publica y sus Organos descentralizados, todo ello en beneficio de
la poblacién y el territorio.

Atribuciones y funciones

I. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

II. Presidir y dirigir |as sesiones de cabildo, participara con voz y voto;

Il Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento Y suspender su ejecucidn cuando estime sean contrarios a
la ley, informando al Ayuntamiento, a mds tardar en ocho dias, para que éste los confirme, modifique
o revoque;

IV. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de los diversos ramos municipales; vigilando que
diariamente se califiquen las infracciones a los reglamentos, bando de policia y gobierno, y demds
disposiciones administrativas de observancia general, aplicando la sancién que les corresponda;

V. Tener bajo su mando la policia municipal preventiva, excepto cuando ésta por causas de fuerza
mayor deba acatar las érdenes de la o el titular del Gobierno del Estado.

V1. Vigilar Ia exacta recaudacién de las contribuciones municipales cuidando que su inversién se efectle
con estricto apego a los criterios de racionalidad y disciplina fiscal, asi como a la contabilidad,
evaluacion, informacién periddica, auditorfa interna y control de gestion que dispongan las leyes de la
materia;

VII. Autorizar junto con la Comisidn de Hacienda, las érdenes de pago a la Tesoreria Municipal;

VIII. Proponer al Cabildo los nombramientos de las personas responsables de Ia Secretarfa, tesoreria,
del Organo de Control Interno y del comandante de la Policia municipal. Si el cabildo no resolviere
sobre alguna propuesta, el presidente municipal designard libremente al titular del &rea que
corresponda; y tomar en sesidn ordinaria su protesta de Ley

IX. Proponer al Ayuntamiento la integracién de las Comisiones Municipales;

X. Vigilar |z ejecucion de su trabajo y resolver sobre el nombramiento, remocién, licencia, permiso o
comision de las y los servidores publicos del Ayuntamiento;

XI. Rendir un informe anual sobre el estado que guarda la administracién puablica municipal;

Xll. Presidir los Consejos Municipales de Proteccidn Civil y Seguridad Publica;

XIll. Asumir la representacidn juridica del Ayuntamiento en los actos y hechos en que éste fuera parte,
cuando el Sindico esté impedido legalmente para ello, se excuse o se niegue a asumirla, requiriéndose,
en este Gltimo caso, la previa autorizacién del Cabildo;

XIV. Vigilar el cumplimiento de los indicadores de desempefio y de politicas de mejora regulatoria

XV. Procurar la participacién paritaria entre mujeres y hombres en cargos plblicos del mismo nivel de
responsabilidad. El seguimiento vy vigilancia al cumplimiento de esta atribucién estara a cargo de la
Comision Edilicia para la Igualdad de Género;

XVI. Suscribir, en unién de la sindicatura, los convenios Y contratos necesarios, previa autorizacion del
Ayuntamiento;

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

XVIIL. Promover la educacién civica y la celebracién de ceremonias plblicas conforme al calendario
| civico oficial;




XIX. Garantizar la debida instalacién, integracion y operacion del Sistema Municipal y de la
Procuraduria Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, en los términos
establecidos en la Ley estatal en la materia; y

XX. Las demas que expresamente le confieran las leyes en el Estado de Veracruz.

Estructura orgdnica

Sindicatura Regldurfa

Secrataria

Partlcular Tesoreria

Secretarfa del

DIF Municipal

Ayuntamlento
Pireccls Institute Mpal.
Aurdice Ldu las Mujeres
[ T T T
Contralorfa h i ;
Usiklad da ?\f:"i:a o Obras pablicas
Transparencia ) Proteccldn Civil esarrollo Urbano|

Perfil del puesto

Requisitos:

e Serciudadano mexicano, por nacimiento, en el ejercicio de sus derechos.

e Tener 21 afios cumplidos

e  Ser originario del municipio de Tlilapan o vecino de €l con residencia efectiva de mas de tres

afios anteriores a la fecha de su eleccion.

Aptitudes necesarias en el puesto:
Ciudadano(a) con amplia sensibilidad social, compromiso y de honestidad reconocida. El representante
de la presidencia municipal debera de contar con las habilidades necesarias para coordinar, dirigir y
vigilar los trabajos del Ayuntamiento, asi como representarlo de manera legal y administrativa. La
persona a cargo de |a Presidencia Municipal deberd conducirse con rectitud e imparcialidad.

Responsabilidades

La o el Presidente Municipal tendra bajo su responsabilidad el buen funcionamiento de las siguientes
comisiones municipales:

1. Hacienda y patrimonio municipal,

1. Comunicaciones y obras publicas,

111, Fomento Deportivo,

V. Comercio,

V. Limpia publica,

VI. Asentamientos Humanos,

Vil. Fraccionamientos, licencias y regularizacion de la tenencia de la tierra
VIIIL Participacion ciudadana y vecinal

IX. Registro civil, panteones y reclutamiento
X. Gobernacidn, Reglamentos y circulares
XI. Proteccidn civil

XIl. Desarrollo social, humano y regional

X1, Desarrollo econémico

X1V, De la nifiez y la familia

XV, Transparencia y acceso a la informacion

XVI. Planeacion del desarrollo municipal




SINDICATURA UNICA

Descripcién de la sindicatura

Es el segundo cargo de autoridad en la Administracion Piblica Municipal, la cual ostenta la
representacion legal del Ayuntamiento, con caracter de mandatario judicial asi como el trdmite y la
resolucion de los asuntos que sean de su competencia, vigilando que se actde en estricto apego a la
legalidad en beneficio de la poblacién del municipio.

Objetivo

Salvaguardar la legalidad, honradez y eficacia del servicio publico y garantizar la calidad en |a prestacion
de los servicios para contribuir a un ejercicio administrativo eficiente, transparente y confiable a favor
de la poblacion; vigilar y defender los intereses del Municipio, representarlo juridicamente en los
litigios en que fuere parte, con apego a los principios de legalidad, honradez y justicia.

Atribuciones y funciones

De acuerdo a la Ley Orgénica del Municipio Libre, la sindicatura tendra las siguientes atribuciones:
I. Representar legalmente al Ayuntamiento y vigilar el aspecto financiero del municipio;

Il. Procurar y defender los intereses del municipio en los litigios en los que fuere parte, delegar poderes,
comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas y formular alegatos, formular
posiciones y, en su caso rendir informes, promover el juicio de amparo y el juicio de lesividad.

1. Vigilar las labores de la Tesoreria y promover la gestién de la Hacienda Municipal, asi como
coadyuvar con el érgano de control interno del Ayuntamiento en el ejercicio de las funciones de éste;
IV. Vigilar que oportunamente se presenten los estados financieros mensuales y la Cuenta Publica
anual al Congreso del Estado;

V. Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que la ley asi lo establezca;

VI. Formar parte de las Comisiones de Gobernacidn, de Reglamentos y Circulares, y de Hacienda y
Patrimonio Municipal, asi como firmar las cuentas, érdenes de pago, los cortes de caja de |a Tesoreria
y demés documentacidn relativa;

Vil. Intervenir en la formulacién, registro y actualizacién de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles del municipio, cuidando que se cumplan los requisitos legales y reglamentarios para su
adecuado control y vigilancia;

Para el cumplimiento de sus atribuciones, la sindicatura asumira las siguientes funciones:

e Formular y proponer al Ayuntamiento un programa para la atencién del servicio publico de
que se trate;

®  Supervisar que el servicio publico se preste con eficiencia;

e Proponer al Ayuntamiento, previo estudio y dictamen, acuerdos para la solucién de asuntos
de las respectivas ramas de la administracién pdblica municipal;

e Vigilar la exacta aplicacion de los recursos econdmicos destinados a la prestacién del servicio;

® Promover ante los ciudadanos lo conducente al mejoramiento del servicio;

e Informar al Ayuntamiento, en virtud del servicio que supervisa, cuando haya coincidencia de
funciones con el Estado o la Federacion;

® Proponer con oportunidad, al Ayuntamiento, el presupuesto de gastos necesarios para la
mejor prestacion del servicio;

e Vigilar la aplicacién del Reglamento correspondiente, proponiendo al Ayuntamiento las
reformas que estime necesarias.

Estructura organica

Sindicatura




Perfil del puesto

Requisitos:
® Serciudadano mexicano, por nacimiento, en el ejercicio de sus derechos.
® Tener 21 afios cumplidos
®  Ser originario del municipio de Tlilapan o vecino de & con residencia efectiva de mas de tres
afios anteriores a la fecha de su eleccién.
Aptitudes necesarias en el puesto:
Ciudadana/o con conocimiento en Leyes aplicables para ejercer el cargo, asi como capacidad y
honestidad reconocida, consciente de |3 importancia de la calidad, la honestidad e imparcialidad.
Responsabilidades

La sindicatura tendr4 entre sus principales responsabilidades, la supervision de las siguientes
comisiones:

I, Hacienda y Patrimonio Municipal;

Il. Policfa y Prevencidn del Delito

Il Transito y vialidad

V. Salud y asistencia publica
V. Fomento agropecuario
VI. Ecologia y medio ambiente
VII. Promocién y Defensa de los Derechos Humanos
VIIL. Poblacién.
REGIDURIA UNICA

Descripcion de la Regiduria Gnica

La Regiduria es la representacién de la ciudadania en el Ayuntamiento. Su titular es uno de los
encargados para tomar decisiones importantes sobre el funcionamiento de la ciudad. Su trabajo
principal consiste en asegurar el cumplimiento de las normas, reglamentos y leyes a nivel municipal y
de presentar propuestas para resolver los problemas que enfrenta el municipio dia a dia. La regiduria
en sesion de cabildo junto con la presidencia y la sindicatura tomaran decisiones sobre politicas
publicas y estrategias de desarrollo municipal.

Objetivo

Deliberar, analizar, resolver, evaluar, controlar y vigilar los actos del Gobierno Municipal
principalmente la vigilancia de la correcta prestacion de los servicios publicos y el adecuado
funcionamiento de la estructura de Ia Administracién Piblica Municipal, en apego a lo que establece
| la Ley Orgénica del Municipio Libre.

Atribuciones y funciones

[E acuerdo a la Ley Orgénica del Municipio Libre, la Regiduria tiene las siguientes atribuciones: T
I. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las Comisiones de que formen parte, y
participar en ellas con voz y voto;

IL.- Informar periddicamente al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones Y gestiones de los
ramos de la administracién que se le encomendaron;

lll. Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los servicios
publicos municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada;

IV. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demds actos a que fueren convocados por el Presidente
Municipal;

V. En su caso, formar parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, asf como visar Jas
cuentas, ordenes de pago, los cortes de caja de la Tesoreria y demas documentacidn relativa;

VI. Colaborar en la formulacién anual de Ia ley de ingresos del municipio. %

VIIl. Las demds que expresamente se le confieran.




Para concretar sus atribuciones Ia regiduria tiene las siguientes funciones:

®  Formulary proponer al Ayuntamiento programas para mejorar el servicio plblico;

®  Supervisar que el servicio publico se preste con eficiencia;

®  Proponer al Ayuntamiento, previo estudio y dictamen, acuerdos para la solucidn de asuntos
de las respectivas ramas de Ia administracién pdblica municipal;

° Vigilar Ia exacta aplicacién de los recursos econdmicos destinados a la prestacion del servicio;

®  Promover ante la ciudadania servicios de calidad;

® Informar al Ayuntamiento, cuando se detecte, coincidencia de funciones con el Estado o |a
Federacién;

®  Proponer con oportunidad, al Ayuntamiento, el presupuesto de gastos necesarios para la
mejor prestacién del servicio;

® Vigilar la aplicacién del Reglamento correspondiente, proponiendo al Ayuntamiento las
reformas que estime necesarias.

Linea de mando

Cargo al que reporta: Presidencia
‘ﬂeas con la que se coordina: Presidencia, sindicatura, contraloria, oficialia mayor y secretaria "
Perfil del puesto
Requisitos: W
. Ser ciudadano mexicano, por nacimiento, en el ejercicio de sus derechos.
° Tener 21 afios cumplidos
° Ser originario del municipio de Tlilapan o vecino de él con residencia efectiva de mas de tres

afios anteriores a la fecha de su eleccign.

Aptitudes necesarias en el puesto:

Ciudadano/a capaz de resolver, vigilar y analizar los actos del gobierno municipal, consciente de la
importancia de la calidad, el valor estratégico de la informacidn; Y, ante todo, con compromiso para
solucionar problemas sociales.

Responsabilidades

La Regiduria tiene entre sus principales responsabilidades, la supervision de Ias siguientes
comisiones:

I Hacienda y Patrimonio Municipal

Il Educacion, recreacidn, cultura y actos civicos

1. Centrales de abasto, mercados, rastro

IV, Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicidn de aguas residuales
V. Ornato, parques y jardines, alumbrado publico
VI, Bibliotecas, fomento a la lectura y alfabetizacion
VII. Turismo,
VI Ciencia y tecnologia
IX. Impulso a la juventud
L X Desempefio

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Descripcion de la Secretaria Municipal

La Secretaria del Ayuntamiento es la instancia auxiliar para el despacho de los asuntos del
Ayuntamiento, tendrd a su cargo y bajo su inmediata direccién, cuidado Yy responsabilidad la oficina y
archivo del Ayuntamiento, con acuerdo del Presidente Municipal. La Secretaria del Ayuntamiento se
ubicard en el Palacio Municipal, donde se guardard el archivo del Municipio, con la reserva y
confidencialidad que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Objetivo




Vigilar el cumplimiento de |as disposiciones y acuerdos del cabildo, asi como Ilas disposiciones
administrativas contenidas en las Leyes y Reglamentos Municipales. Y, establecer un vinculo
permanente con los diferentes érdenes de gobierno, asf como con los representantes de los sectores
privado y social a fin de atender las solicitudes realizadas al Municipio.

Atribuciones

I. Fungir como enlace entre el Presidente Municipal v los ediles para tramites administrativos y temas—[
relativos a las sesiones de cabildo;
Il. Encargado de la elaboracién y resguardo de las Actas de Cabildo;
IIl. Expedir copias y certificado de residencia para la ciudadania;
IV. Vigilar la publicacién de Reglamentos, circulares, dictimenes y demas disposiciones Municipales
de observancia general;
V. Auxiliar en el proceso de eleccign de agentes y subagentes municipales;
VI. Recibir de las distintas dreas administrativas municipales las propuestas que requieran aprobarse
por el Cabildo;
VIl Las demds que expresamente |e confieran las disposiciones legales aplicables.
Estructura orgdnica

Cargo al que reporta: Presidencia —’
Areas a las que auxilia: Sindicatura, Regiduria, direcciones municipales
Atencidn ciudadana

Perfil del puesto

Requisitos para ser Secretario/a municipal:

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dfa de su designacidn.

c) Deberan ser originarios del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de
su designacién, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algln culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Perfil académico y conocimientos:

Tener la formacién académica o experiencia administrativa necesaria para ejercer el cargo. Contar
con capacidad y honestidad reconocida. Es importante considerar que el Secretario Municipal habra
de auxiliar al Presidente Municipal en todo momento para controlar y llevar de manera ordenada Ia
Lagenda del Ayuntamiento.

Responsabilidades y funciones

. Estar presente en |as sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y levantar las actas al terminar
cada una de ellas;
II. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al Presidente para acordar el tramite que deba recaer
a los mismos;
Il. Informar, cuando asf lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo;
IV. Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerde el Ayuntamiento, asi como llevar
el registro de la plantilla de servidores publicos de éste;
V. Autorizar con su firma y rdbrica, segun corresponda, las actas y documentos emanados del
Ayuntamiento;
VI. Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia;
VII. Presentar, en la primera sesién de cada mes, informe que exprese el nimero y asunto de los
expedientes que hayan pasado a Comisidn, los despachados en el mes anterior y el total de los
pendientes;
VIIl. Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el funcionamiento de la Secretaria,
procurando el pronto y eficaz despacho de los negocios;

IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del Estado, circulares y
Lc')rdenes relativas a los distintos érganos, dependencias y entidades de la administracidn publica
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municipal, asi como tramitar |a publicacién de los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones de
observancia general que acuerde el Ayuntamiento;

X. Llevar el registro de los ciudadanos en el padrén municipal; y
Xl. Registrar y certificar las firmas de los titulares de [as dependencias municipales, asi como de las
Autoridades Municipales Auxiliares,

XII. Participar en la formulacién, seguimiento Y evaluacidn del Plan de Desarrollo Municipal.

XIV. Suscribir, junto con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias Y remociones de los
servidores publicos acordados por el ayuntamiento.

XV. Atender la audiencia del Presidente Municipal por delegacién de éste.

XVI. Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales.

XVIL. Certificar los documentos oficiales expedidos por el ayuntamiento, sin Cuyo requisito no seran
validos.

XVIIL. Dar a conocer a las dependencias del ayuntamiento los acuerdos tomados por el Cabildo y |as
decisiones del Presidente Municipal,

XIX. Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones con los Poderes del Estado y con las otras
autoridades municipales, federales y estatales.

XX. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las leyes reglamentarias
correspondientes.

TESORERIA MUNICIPAL

Descripcidn de la Tesoreria Municipal
Es el drea de la Administracién Publica Municipal que se encarga de administrar los recursos
financieros del Ayuntamiento aplicando instrumentos Y estrategias de planeacidn fiscal para satisfacer
las necesidades del municipio y de la poblacién; se encarga de mantener la estabilidad en la cuenta
publica y dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables a la materia.

Objetivo

Recaudar, distribuir, administrar y controlar las finanzas pablicas municipales, contando con las

facultades y obligaciones que le atribuye la Ley Organica del Municipio Libre, |a Legislacién Fiscal Estatal

y otras leyes y disposiciones de caricter municipal, estatal y federal. Ademas ser la encargada de

coordinar la recaudacién, cumpliendo con Ias politicas de transparencia y méxima eficiencia.
Atribuciones

De acuerdo a lo establecido en Ia Ley Organica del Municipio Libre, las atribuciones de la/el titular—|
de la tesoreria municipal son las siguientes:

I. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar v situar los fondos municipales, asi como los
conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones legales aplicables
en materia de ingresos;

Il Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados cumplan con sus deberes;

Ill. Participar con voz en la formacién y discusién de los presupuestos;

IV. Ordenary practicar visitas domiciliarias, asf como los demds actos y procedimientos que establezcan
las disposiciones fiscales y el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el
cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios

y demas obligados en materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos
de cardcter municipal;

V. Determinary cobrar las contribuciones de cardcter municipal, asi como sus accesorios;

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

Vil. Ejercer la facultad econémico-coactiva a traves del procedimiento administrativo de ejecucién que
establece el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado;

VIIl. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco municipal, para que sean
ejercitados o deducidos por la sindicatura;
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X. Caucionar el manejo de los fondas o valores de propiedad municipal;

XI. Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de las responsabilidades
€n que pudiera incurrir en el desempefio de su encargo;

Xll. Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de caudales del mes anterior
con la intervencién de |a Comisién de Hacienda ¥ Patrimenio Municipal. De este documento remitiran
una copia al Congreso del Estado, asi como a los Ediles que lo soliciten y, en sy €aso, contestar a éstos,
por escrito y en el término de diez dias habiles, las dudas que tuvieren;

Xill. Preparar, para su presentacion al Cabildo dentro de los primeros quince dfas de cada mes, los
estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa preventiva y remision al Congreso del
Estado, dentro de los diez dias siguientes, asi como la Cuenta Publica anual conforme a las
disposiciones legales vigentes, y proporcionar la informacién y documentos necesarios para aclarar las

todos los ingresos sujetos a pagos periddicos;

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

XVI. Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca en |3 préctica el
cobro de impuestos, manifestando su opinién sobre el particular;

XVIl. Proponer el nombramiento o remocién de los servidores piblicos y empleados a sus érdenes;
XVIII. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacidn, el Reglamento Interior de la Tesoreria;

XIX. Vigilar el correcto funcionamiento de [a oficina de Catastro municipal

XX. Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizado conforme a lo
previsto por esta ley y las disposiciones Presupuestales aplicables;

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

XXIl. Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al archivo de la oficina, salvo
acuerdo expreso del Ayuntamiento;

XXIIl. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos; y

XXIV. Cumplir con los indicadores de desempefio del ambito de su competencia y turnarlos a los
organos de control Yy autoridad competente; y

XXV. Etiquetar en el Presupuesto municipal recursos para la operacion o ejecucién del Instituto
Municipal de las Mujeres, para el Plan Municipal para la lgualdad; asi como para contribuir, en su caso,
al sostenimiento de los Cuerpos de Bomberos que corresponda seglin su regionalizacidn y de acuerdo
a su capacidad presupuestal; y

XXVI. Etiquetar en el Presupuesto municipal recursos para la operacion de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Municipal de Proteccign Integral y de la Procuraduria Municipal de Proteccién, asi como para
la ejecucién del Programa Municipal de Proteccion, todos, de Nifias, Nifios y Adolescentes, los cuales
seran de realizacién progresiva, en los términos de Ias disposiciones legislativas en Ia materia; y
XXVII. Las demas que expresamente le confieran las leyes vigentes aplicables.

Estructura organica

TESORERIA
1
! 1 1 1
Auxiilar
Coordinaclén de Auxiliar Auxiliar de administrativo de
Ingresos contable tesoreria Obras Publicas

Perfil del puesto

Para ser Tesorero/a municipal se requiere:

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargoy con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacién.
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c) Deberd ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha dem
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algtin culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Nivel Académico:

Licenciatura en contabilidad, administracién de empresas o alguna relacionada al drea contable
administrativa.

Conocimientos:

El titular de la Tesorerfa contard con conocimientos basicos de: fundamentos légicos de matematicas,
Y conocimientos generales de contabilidad.

Aptitudes para ocupar el cargo;

Capacidad de liderazgo y organizacion.

Responsabilidades y funciones

® Atender de manera personal a la ciudadania que asi lo solicite;

* Efectuar los estudios pertinentes en materia financiera y econdémica para detectar la
factibilidad de ejecucién de politicas, planesy programas municipales;

e Proponer la contratacién de financiamiento, cuando as lo requiera el Municipio y lo permitan
las normas vigentes en la materia;

° Detectar fuentes de financiamiento disponibles y proponer las medidas necesarias para
acceder a estas cuando asi sea conveniente;

e Analizar la informacién financiera de las diferentes dependencias y entidades que conforman
la Administracién Pblica Municipal;

e Establecer los criterios para la elaboracién de los estados financieros de |a Administracién
Plblica Municipal;

® Monitorear y coordinar la restructuracién de los pasivos, asi como la planeacion vy
programacién del flujo de efectivo;

¢  Dirigir la recaudacién, concentracién, custodia y registro de los fondos provenientes de la
aplicacion de la ley de ingresos, asi como otros conceptos que tenga derecho a recibir el
ayuntamiento.

®  Autorizar las liquidaciones de créditos fiscales a favor del municipio y en su caso ordenar que
se inicie el procedimiento Administrativo de Ejecucion.

° Resolver las inconformidades que presentan los contribuyentes en materia de su
competencia.

* Resolver y autorizar las solicitudes de devolucién, compensacion, prorroga, condonaciones,
extensiones y subsidios

® Monitorear y llevar a cabo el control de los ingresos y egresos, asi como los fondos de las
Dependencias que conforman la Administracién Pdblica Municipal y sus Organismos
Descentralizados;

®  Analizar y calcular costos, plazos y otras canalizaciones de |a deuda municipal haciendo las
recomendaciones pertinentes;

° Mantener actualizado el registro de la deuda publica Municipal, en los términos de las
disposiciones juridicas de la materia;

® Operar un proceso de planeacién financiera estratégica del presupuesto de ingresos y
presupuesto de egresos del Municipio;

® Lasdemads que le encomiende el Ayuntamiento, y otras disposiciones legales y reglamentarias;

13



SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

Descripcién del puesto

Eseldrea adjunta de apoyo directo a la Presidencia Municipal, a través de la cua| se auxilia al presidente
en la parte organizativa, agenda de actividades y atencidén ciudadana, asi como en otras labores de
oficina como recepcién Y atencidn de la correspondencia 0 el control de expedientes. E secretario
particular informa permanentemente al presidente sobre los asuntos encomendados y pendientes de
resolver.

Objetivo

Auxiliar a la Presidencia municipal principalmente en los casos de orientacién y atencién ciudadana,
manejo de agenda y la gestidn de la imagen interna Y externa del titular de la Presidencia Municipal.
Atribuciones y funciones

Entre sus atribuciones destacan las siguientes:

I.Tramitar y desempefiar los asuntos y comisiones que la presidencia no puede atender.,

Il. Elaborar el anélisis de los Proyectos especiales que solicite e| Presidente Municipal

. Implementar y establecer los mecanismos necesarios para fortalecer la buena imagen del
presidente/a entre la comunidad.

IV. Las demds que se |e atribuyan segtin otros ordenamientos legales aplicables,
Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo 7
a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacion.

¢) Deberd ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacidn, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad,

e) No ser ministro/a de algln culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos Yy capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Nivel Académico:

Licenciatura o equivalente.

Conocimientos:

Experiencia minima de 5 afios en el servicio publico.

Conocimientos basicos en Administracién Publica, Planeacidn, Organizacion y Direccién.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancis, cordialidad, sensibilidad social, facilidad de palabra, capacidad de adaptacién a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones Yy manejar
conflictos. Un secretario particular debe mantener la debjda discrecion en los asuntos que le
Lencorniende el presidente,

Responsabilidades

1. Brindar un trato amable y cordial a la ciudadania que acuden a solicitar apoyos, atendiéndolos y
canalizéndolos a las dreas pertinentes.

2. Organizar, registrar y controlar la agenda del Presidente Municipal, los compromisos, audiencias,
acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias y demds asuntos que tenga que realizar, asi como los
eventos en los que deba participar.

3. Atender de forma puntual y efectiva, las necesidades Y proyectos especiales que el Presidente
Municipal le encomiende.

4. Instrumentar y coordinar las giras y recorridos que el Presidente Municipal realice.

5. Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros Y materiales asignados al drea de
la Presidencia Municipal, coordinando la correcta aplicacién de los mismos, y, previamente deberd
realizar los trémites necesarios para la obtencién oportuna de los mismos.
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Funciones

l. Planear y programar el presupuesto asignado para el buen funcionamiento de Iz oficina de la—[
presidencia municipal;

Il. Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el Presidente Municipal, asf
como atender |as quejas y sugerencias, elaborando un analisis de las mismas a fin de coadyuvar con las
funciones de la Presidencia Municipal;

lll. Organizar, controlar y registrar la atencidn al publico, correspondencia, agenda y archivo de la
Presidencia Municipal;

IV. Escuchar y canalizar las solicitudes Y propuestas de la ciudadania y las peticiones

de los servidores publicos relacionados con los servicios que presta la

Presidencia Municipal, y darles el adecuado seguimiento;

V. Promover la capacitacién del personal a su cargo;

VI. Coordinar con la Direccidn de Administracién y la Coordinacién de Modernizacién e Innovacién
Municipales el suministro de los recursos materiales, humanos y financieros e informaticos necesarios
para atender los requerimientos del Presidente Municipal y de las dreas que tengan vinculacidn con la
Secretaria Particular;

VIl. Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar

un servicio eficiente al Presidente Municipal;

VIII. Servir de enlace informativo entre los servidores publicos, para dar a conocer las instrucciones que
gire el Presidente Municipal;

IX. Custodiar y resguardar la documentacién e informacién que por sus funciones conserve bajo su
cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccién, alteracion, destruccién u ocultamiento, asi como
la alteracién indebida de los mismos;

X. Recibir, revisar y acordar con el Presidente Municipal, la informacién que reciba y darle el tramite %
seguimiento correspondiente;

XI. Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Presidencia;

Xll. Servir de medio de enlace informativo entre el presidente Municipal y los titulares de las
dependencias federales, estatales y municipales que colaboren con la Presidencia Municipal, para la
organizacion de reuniones o didlogos con los integrantes del ayuntamiento.

XIII. Procurar Ia organizacién eficiente de las giras de trabajo del presidente Municipal;

XIV. Implementar y establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la consulta popular
permanente, sobre los temas que determine el Presidente Municipal; y

XV. Las demas que le atribuyan otros ordenamientos legales o le instruya el Presidente Municipal.

CONTRALORIA MUNICIPAL

Descripcion de la contraloria

Es la instancia responsable de la vigilancia y evaluacién del desempefio del personal de las diferentes
dreas de la Administracion Publica Municipal, y del cumplimiento de las obligaciones en materia de
planeacion, presupuestacion, calidad, eficiencia y transparencia en el ejercicio de las funciones de las
y los servidores plblicos municipales, ademds tiene como meta |la mejora permanente de los procesos
y la correcta aplicacién de los recursos publicos.

Objetivo

Dirigir las funciones de control, inspeccidn, vigilancia, evaluacién y desarrollo administrativo de la
Administracion Pidblica Municipal, verificando que los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y
materiales se administren con apego a las disposiciones normativas vigentes, conforme a los criterios
de eficacia, eficiencia y transparencia para que se dé cumplimiento a lo establecido en el Plan
Municipal de Desarrollo.

Autorizar las mejoras y recomendaciones de los procesos administrativos municipales, para el
cumplimiento de las metas y objetivos.

Atribuciones
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De acuerdo a la Ley Orgénica del Municipio Libre son atribuciones de la contraloria:
Coordinar los sistemas de auditoria interna, de control y evaluacidn del origen y aplicacidn de recursos.
Los sistemas de auditoria interna permitiran verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y
lineamientos; Promoverdn la eficiencia y eficacia operativa; y protegeran los activos y la comprobacidn
de la exactitud y confiabilidad de la informacién financiera y presupuestal.

Verificar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto de las dependencias y entidades,
quienes le proporcionaran toda la informacién que les solicite en el ejercicio de esta atribucién.
Reportar al cabildo cuando se detecte el incumplimiento en la aplicacion de la normatividad en el
ejercicio del gasto por parte de las dependencias y entidades, impondra las medidas correctivas.
Realizar auditorias al gasto pdblico municipal, pudiendo ser de tipo financiero, operacional, de
resultado de programas y de legalidad.

Perfil

Para ocupar el cargo de contralor se requiere:

I. Ser veracruzano, o ciudadano mexicano con residencia en el Estado no menor de tres afios, mayor
de treinta afios de edad, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

IIl. Contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional en alguna de las dreas
econdmicas, contables, juridicas o administrativas y contar con experiencia profesional de, cuando
menos, tres afios en actividades afines;

lll. No hzber sido condenado por delito intencional que amerite pena privativa de libertad.

El titular de la Contraloria sera designado por el Cabildo y ejercera sus funciones con autonomia técnica
y de gestidn.

IV. No ser ministro/a de algtn culto religioso.

V. Tener un modo honesto de vivir y ser de reconocida solvencia moral

Conocimientos:

Contar con titulo profesional en las ramas de Derecho, Contaduria Pulblica o equivalente, con
experiencia minima de un afio;

Aptitudes para ocupar el puesto:

organizacion, coordinacion y supervisién, liderazgo, trabajo en equipo, capaz de motivar al personal.

Responsahilidades

La Contraloria realizara las actividades siguientes:

. Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades;

1. Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros;

ll. Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas aplicables a |a entidad,

en el desarrollo de sus actividades;

IV. Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos y materiales;

V. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo del drea;

VI. Participar en la determinacién de indicadores para la realizacion de auditorias operacionales y de
resultados de los programas;

VII. Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la dependencia o entidad para efectos de
evaluacion;

VIIl. Promover la capacitacidn del personal de auditoria;

IX. Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas;

X. Recibir, registrar, verificar y generar la informacién para la plataforma digital de los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcion;

Xl. Participar dentro del Sistema Estatal Anticorrupcién en las acciones de apoyo que requiera el
Sistema Estatal de Fiscalizacion parz la implementacién de mejoras en la fiscalizacion del
Ayuntamiento;

Xll. Recibir las denuncias y quejas en contra de los servidores publicos del Ayuntamiento por hechos
presuntamente constitutivos de faltas administrativas por conductas sancionables;

XIIl, Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa, por
actos u omisiones de los servidores publicos que hayan sido calificados como faltas administrativas no
graves;
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XIV. Resolver el recurso de revocacién que interpongan los servidores publicos municipales respecto
de las resoluciones por las que se les impongan sanciones administrativas, y dar seguimiento al
cumplimiento de las resoluciones dictadas por los 6rganos jurisdiccionales;

XV. Las demas que determine el Cabildo.

XVI Elaborar un programa anual de auditoria

XVIl. Mantener actualizados los manuales de normas, politicas, guias y procedimientos de auditoria y
los manuales y guias de revision para la practica de auditorias especiales.

XVIIl.. Controlar las observaciones y recomendaciones derivadas de |a auditoria, y hara el seguimiento
sobre el cumplimiento de las medidas correctivas que se hubieren acordado.

Funciones

De auditoria, control y evaluacién;

De desarrollo y modernizacidn administrativa;

De sustanciacion de los procedimientos de responsabilidad que correspondan en contra de servidores
plblicos del Ayuntamiento.

DE prevencidn, deteccién, combate y sancién de la corrupcion.

De vigilancia v fiscalizacién de los recursos humanos, materiales y financieros del Municipio para su
administracidn transparente y ordenada.

De coordinacién de los sistemas de auditoria interna, asi como de control y evaluacién del origen y
aplicacion de recursos.

De supervisién y monitoreo del cumplimiento de la normatividad municipal

De aplicacién de auditorfas de tipo financiero, operacional, de resultado de programas.

De medicién de la eficiencia en la administracion de los recursos y el cumplimiento de metas.
Aplicacién de medidas correctivas al personal improductivo de las direcciones y unidades
administrativas.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

Descripcion de la unidad de transparencia

L= Unidad de Transparencia municipal es el drgano operativo encargado de recabar y difundir las
obligaciones de transparencia, recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién y de
proteccién de los datos personales, que se formulen a los sujetos obligados y servir como vinculo entre
éstos y los solicitantes.

Es el 6rgano responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la informacién y los recursos de
revisién, asi como de publicar las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.
Objetivo

Gestionar las solicitudes de acceso a la informacién presentados por la ciudadania, a través de la
Unidad municipal de Transparencia se garantiza el derecho humano para acceder a la informacion
publica.

Atribuciones

La Unidad de Transparencia tiene como funcién principal la gestién de solicitudes de acceso a la
informacion publica. Sus atribuciones incluyen:
e Administrar, recibir y difundir informacidn relacionada con las obligaciones de transparencia
de la Suprema Corte
e Promover e implementar politicas y acciones de transparencia proactiva
e  Recibir y dar tramite a solicitudes de acceso a la informacion
e Ayudar a los particulares a elaborar solicitudes de acceso a la informacion
e Orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes
e Realizar los trimites internos necesarios para atender las solicitudes de acceso a la
informacion
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® Notificar a los solicitantes
® Asesorary orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de solicitudes de informacién

® Orientar a los particulares en los trimites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a
la informacién

Estructura orgénica

Cargos a los que reporta: Presidencia municipal, contraloria —'

Descripcion del puesto

Requisitos para ocupar el puesto:

I. Ser veracruzano, o ciudadano mexicano con residencia en el Estado no menor de tres afios, mayor
de treinta afios de edad, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Il. Contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional y contar con experiencia
profesional de, cuando menos, tres afios en actividades afines;

lll. No haber sido condenado por delito intencional que amerite pena privativa de libertad.

El titular de la Unidad Municipal de Transparencia ejercera sus funciones con autonomia técnica y de
gestion.

IV. No ser ministro/a de algtn culto religioso.

V. Tener un modo honesto de vivir y ser de reconocida solvencia moral

Conocimientos:

Nivel académico: Licenciatura en las areas del derecho, administracién, economia o ciencias politicas.
El titular del érea deberd mantener un aprendizaje continuo en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, proteccién de datos personales, administracién publica, normas y leyes que
regulan a la Administracién Publica Municipal.

Aptitud para ocupar el puesto:

De servicio, responsabilidad, colaboracién, con habilidades directivas, trabajo en equipo y toma de
decisiones. Habilidades en el manejo de plataformas digitales

Responsabilidades y Funciones

El/la titular de La Unidad Municipal de Transparencia ademds de las atribuciones que le confieren la
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica y demds leyes en materia de
transparencia y proteccién de datos, tendrs las siguientes funciones:

l.- Coordinar la recepcidn y difusion de las obligaciones de transparencia de las y los sujetos obligados
de la Administracidn Pdblica Municipal

Il.- Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica enviados por la ciudadania
interesada.

Il.- Realizar las gestiones al interior del Ayuntamiento con las direcciones y unidades administrativas
municipales para eficientar los procesos de atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica
y de ejercicio de derechos que garanticen la maxima publicidad, la transparencia y la rendicién de
cuentas.

IV.- Elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion y modificacién de datos personales; vy,
establecer un registro de control de solicitudes de acceso a la informacién y modificacién de datos
personales.

V.- Promover, fomentar y difundir |2 cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién publica, el
acceso a la informacién y la participacién ciudadana, asi como la rendicién de cuentas, a través del
establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de la informacidn
oportuna, verificable y comprensible.

V.- Coadyuvar a la mejora de la gestion pdblica y a la toma de decisiones en las politicas
gubernamentales mejorando la organizacidn, clasificacién, manejo y sistematizacién de documentos
en posesion del Ayuntamiento.

VIl.- Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacién de las medidas
de apremio y las sanciones que correspondan.

VIIL.- Recopilar la informacion relativa a la reglamentacién y normatividad municipal, para su
publicacidn y actualizacién en el Portal municipal de Transparencia.
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IIl. Implementar Programas de capacitacion a log servidores publicos del Ayuntamiento para el

OFICIALIA MAYOR

Descripcion de la Oficialia Mayor

calidad y econémicos, que les permita atender con eficacia las demandas sociales y profesionalizando
al personal para garantizar un mejor servicio a Ia ciudadania.
Objetivo
Coordinar la planeacién, organizacion y direccion de los procesos de reclutamiento, seleccidn,
capacitacion, administracién, control y evaluacidn de los recursos humanos, asi como del cumplimiento
de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre el Municipio con sus trabajadores.
Atribuciones

De acuerdo a Iz Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz, son atribuciones del Oficial Mayor dm
Ayuntamiento, las siguientes:
l. Planear, disefiar, coordinar, controlar y evaluar los procesos de reclutamiento, seleccidn,
contratacion, capacitacion, desarrollo, promocién y administracion del personal adscrito al gobierno
municipal.
Il. Formular dictimenes técnicos sobre la estructura organica municipal y disefiar propuestas de
adecuacion de la misma, con base en las disposiciones legales, asi como en las prioridades y objetivos
sociales y econdmicos del gobierno municipal.
lll. Coordinar la elaboracién, actualizacidn Y seguimiento de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las diferentes dependencias y direcciones municipales.
IV. Emitir las politicas, normas técnicas y procedimientos relativos a las contrataciones, bajas,
vacaciones, incapacidades e indemnizaciones del personal.
V. Realizar de manera planeada y coordinada los proyectos de actualizacin de la estructura y del
catélogo de puestos, asf como del tabulador de sueldos del personal del Municipio.
V.- Participar, en su €aso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, en la creacién de nuevas
unidades administrativas que no requieran la aprobacién del cabildo.
VIl. Realizar la coordinacidn funcional de las dreas de apoyo administrativo de las dependencias,
organismos y unidades del Municipio.
VIIL. Colaborar en la formulacién del anteproyecto del presupuesto anual del Gobierno Municipal.
IX. Controlar conjuntamente con la Tesorerfa las erogaciones respecto al gasto corriente, que
corresponde a los recursos humanos, conforme al presupuesto de egresos aprobado por el
ayuntamiento.
X. Detectar, planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera Ia
administracién para proveer a las dependencias del personal necesario para el desarrollo de sus
funciones, por lo que tendr3 a su cargo la seleccidn, contratacidn y capacitacion del mismo.
Xl. Expedir y tramitar por acuerdo del ayuntamiento los nombramientos, remociones, renuncias o
licencias de las y los servidores municipales.
Xll. Formulary divulgar el calendario oficial; y
Xlll. Las demas que establezca la normatividad aplicable vigente.

Estructura orgénica

La Oficialla mayor en el municipio de Tlilapan estara encargado directamente de la
coordinacién de los trabajos en las dreas de Limpia plblica, alumbrado, panteones y agua
potable, asi como de mantenimiento.
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Descripcién del puesto

Requisitos para ocupar el puesto:

IIl. Contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional Y contar con experiencia
profesional de, cuando Menos, tres afios en actividades afines;

lll. No haber sido condenado por delito intencional Que amerite pena privativa de libertad,

El titular de la Unidad Municipal de Transparencia ejercers sus funciones con autonomia técnica y de
gestion,

IV. No ser ministro/a de algln culto religioso.

V. Tener un modo honesto de vivir y ser de reconocida solvencia moral

Conocimientos:

Nivel académico: Licenciatura en las dreas del derecho, administracién, economia o ciencias politicas.
Aptitud para ocupar el puesto:

De servicio, responsabilidad, colaboracién, con habilidades directivas, trabajo en equipo y toma de
decisiones, administracién Y manejo de personal.
Responsabilidades y funciones

En el caso del municipio de Tlilapan, el titular de |a Oficialia Mayor tendra |a responsabilidad directa
del correcto funcionamiento en los departamentos de:
® Limpia Pdblica
® Mantenimiento del parque vehicular
®*  Agua Potable
® Parquesyjardines
®*  Panteones
®  Alumbrado Publico
La/el titular de la Oficialia Mayor tendra ademds las siguientes funciones:
® Apoyoenla planeacién, programacion Y supervision del gasto publico.
® Compras.
® Contratacién de servicios para el adecuado desarrollo de los servicios de las unidades
administrativas.
®  Control de almacén.
® Elaboracién y control de inventarios en coordinacion con el Tesorero y el Sindico.
®  Control vehicular,
®  Administracién de personal.
® Toma de Decisiones dentro de [as Actividades del Puesto.
® Elaborar los programas de trabajo para su drea en funcién del Plan Municipal de Desarrollo,
° Establecer las politicas de reclutamiento, seleccidn y contratacién del personal de
conformidad con la normatividad vigente,
® Disefiar e implementar programas de capacitacién para el personal de la administracién
municipal.
® Coordinar las relaciones y coadyuvar en las negociaciones con los representantes de los
trabajadores
Realizar las compras, enajenaciones y contrataciones de servicios para la Administracién
Plblica Municipal, de conformidad con la normatividad vigente.
® Colaborar proporcionando la informacién de su competencia para cumplir con las
obligaciones de transparencia.
® Establecer en coordinacidn con la Tesoreria y la Contraloria Municipal, las politicas, normas y
directrices en materia de planeacién, programacién, conservacién y control de las
adquisiciones, arrendamientos Y suministraos de bienes y servicios.
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Il. Emitir los lineamientos, autorizar y vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de—‘
apfovechamiento y uso del suelo, lotificacién y sembrado de viviendas.

IIl. Emitir opinidn técnica, en coordinacién con las dependencias implicadas, sobre las licencias de
ejecucion de obras de urbanizacidn, ventas provisionales, ‘autorizacién definitiva y recepcién de
fraccionamientos.

IV. Integrar y mantener actualizado un inventario de predios regularizados, y turnarlo al drea que
corresponda para el cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas.

V. Elaborar un inventario de asentamientos irregulares y analizar con las &reas competentes la
normatividad, programas y proyectos para la regularizacién de aquéllos que son viables.

V1. Dirigir la construccién y mantenimiento de vialidades, espacios e inmuebles publicos, a efecto de
contribuir al mejoramiento de las condiciones fisicas e imagen urbana de los centros de poblacidn del
municipio.

VIIl. Aplicar las disposiciones y procedimientos legales para la realizacién de los concursos para la
adjudicacion de contratos de obras pUblicas y vigilar su cumplimiento.

IX. Las demas que le otorguen La Ley Orgdnica del Municipio Libre y demds leyes del Estado.

DESARROLLO URBANO

Descripcidn del drea

Es el drea de la Administracion Publica Municipal dedicada al ordenamiento territorial del municipio
de Tlilapan, vigilar el crecimiento urbano de forma ordenada a través de una planificacién sustentable
que atienda las necesidades de |a poblacion sin afectar los recursos de generaciones futuras.

Objetivo

Planear, estructurar, organizar y vigilar la regulacién del uso del suelo municipal, vigilando el
crecimiento urbano y preservando el derecho de via establecido, asi como expidiendo licencias de
construccion y ampliacién conforme a la normatividad vigente.

Atribuciones

La direccién de Desarrollo Urbano dentro de sus atribuciones en el drea de asentamientos Humanos,
Fraccionamientos, Licencias y Regularizacién de la Tenencia de la Tierra, tendra las siguientes
atribuciones:

I Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de asentamientos humanos;
II. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de fusidn, subdivisién, relotificacién
y fraccionamiento de terrenos; .

III. Vigilar que las licencias del uso del suelo se apeguen a las disposiciones legales respectivas;

IV. Supervisar el cumplimiento del reglamento de construcciones;

V. Intervenir en la regularizacidon de la tenencia de la tierra urbana; y

VI. Las demas que expresamente le sefialen la ley Orgdnica del Municipio Libre y demds leyes aplicables.

Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacion.

c) Debera ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algun culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Nivel Académico: Profesional con titulo y cédula profesional en las dreas de arquitectura, ingenieria
civil, topografia u otra carrera afin

Responsabilidades y funciones

22



El érea de Desarrollo Urbano tendrs las siguientes responsabilidades:

I. Proponer la nomenclatura de las calles, plazas, jardines y paseos publicos, mandar fijar las placas
correspondientes, exigir a los propietarios de fincas urbanas la numeracién progresiva de éstas e
informar a la autoridad catastral, al Registro Pablico de Ia Propiedad y a Ias oficinas recaudadoras de
contribuciones de los cambios acordados en las numeraciones de las casas y denominaciones de las
calles; ‘

IIl. Procurar el correcto ordenamiento de las pavimentaciones, embanquetado, nivelacion y apertura
de calles y plazas;

lll. Promover la conservacién de edificios y monumentos municipales;

IV. Inspeccionar la construccién de edificios pablicos a fin de garantizar su seguridad y alineacién
respecto de los contiguos;

V. Organizary controlar el sistema de recepcidn, autorizacisn y expedicion de licencias de construccidn.
VI. Las demas que expresamente le sefialen la Ley Organica del Municipio Libre y demds leyes
aplicables.

CATASTRO

Descripcion del drea

Es la unidad administrativa municipal que integra, mantiene y actualiza de manera eficiente,
sistemédtica y ordenadamente los bienes inmuebles y su expresion geografica en el municipio para asf
generar y actualizar el evalud de los predios.

Objetivo

Realizar las acciones que permitan integrar, conservar, desarrollar y mantener actualizado el inventario
de los inmuebles localizados dentro del territorio Municipal. Mediante la actualizacién de los datos
catastrales y registros es posible gestionar el cobro y pago oportuno del impuesto predial;

Atribuciones

El area de catastro tiene entre sus atribuciones, las siguientes:

a) Recabar la informacién necesaria de las autoridades, dependencias y entidades de cardcter federal,
estatal o municipal y de los particulares, para la formacidon y conservacién del banco de datos;

b) Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los elementos juridicos,
sociales, econdmicos y estadisticos que lo constituyen, con observancia de los métodos que determine
la autoridad catastral estatal;

c) Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia de catastro, los trabajos
topogréficos, fotogramétricos, valuaciones y los necesarios para la ejecucion del catastro como sistema
técnico, bajo la norma y supervisién que establezca el Gobierno del Estado;

d) Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que establezca el Congreso
del Estado y conforme a las normas y procedimientos instaurados por el Estado para este efecto;

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

f) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran alteracién, registrando
oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;

g) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos y las modificaciones
que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la infraestructura y equipamiento urbanos;
h) Expedir certificados de valor catastral y demdas constancias de los registros catastrales de su
circunscripcidn territorial, previo pago de los derechos correspondientes;

i) Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las operaciones
catastrales en su jurisdiccion;

j) Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucién, los escritos de
interposicion del recurso administrativo de revocacion que, en materia catastral, presenten los
interesados;

k) Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacidon a los registros
catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;
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|) Elaborary mantener actualizado un padrén de terrenos baldios, ubicados dentro de las zonas urbanas
y suburbanas del Municipio.

Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacién.

c) Debera ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacidn, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algun culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Nivel Académico:

Conocimientos:

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad social, facilidad de palabra, capacidad de adaptacion a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones y manejar
conflictos.

Responsabilidades y funciones

e Estar al corriente con la clasificacidn catastral, la demarcacidn y medicion de los predios y
edificaciones para su control.

e Control de datos, registro catastral de la propiedad o posesién de bienes inmuebles en lo que
compete a predios urbanos y risticos que se encuentran dentro del territorio municipal.

e Determinar el valor catastral, tanto provisional como fiscal de cada uno de los predios;

e Mantener actualizada la informacién catastral de la propiedad concentrada en el municipio,
para fines estadisticos, fiscales, socioecondmicos e histéricos, asi como servir de apoyo en la
formulacién y adecuacidn de planes o programas municipales de desarrollo urbano y planes
de ordenamiento y regulacidén de zonas conurbanas;

e Proponer normas técnicas, para la informacidn, mejoramiento y conservacion de los registros
catastrales al consejo técnico catastral del estado, en compatibilidad con el sistema de
informacion territorial;

e Delimitar la zonificacidn catastral conforme a los planes de desarrollo municipal;

e Elaborar avallos catastrales de bienes inmuebles ubicados dentro del municipio;

s  Revisary aprobar avaldos fiscales, por peticion, para los efectos de trasmisiones patrimoniales
de bienes inmuebles ubicados en el municipio;

e Colaborar en la elaboracién de los planes y programas para el desarrollo municipal;

e Recepcién de documentos diversos para efectos de trémite: avisos de transmisiones
patrimoniales, avallos fiscales para su revision y aprobacion, manifestaciones de
construcciones, excedencia y ocultacién total, documentos deducidos de juicios civiles, asi
como demandas de juicios de amparo, resoluciones de inconformidad.

e Notificar a interesados sobre las operaciones catastrales que se desarrollaran;

e Expedir certificados para actos juridicos, de documentos que formen parte del catastro,
certificados de existencia o no existencia, inscripciones referentes a las personas o
documentos que se sefialen por los solicitantes.

e  Expedir, la solicitud, copia certificada de los documentos que se encuentren dentro del archivo
de catastro, las que, no significaran el reconocimiento o/y aceptacion de un derecho. Los
documentos son exclusivos para fines fiscales, urbanisticos y estadisticos;
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COMANDANCIA DE POLICIA MUNICIPAL

Descripcion del drea

Para dar cumplimiento al servicio de seguridad publica que corresponde a la Administracidn Pablica
Municipal en Tlilapan, el Ayuntamiento cuenta con un drea operativa que se encarga de atender las
emergencias y |as necesidades de la ciudadania para |a proteccién de su integridad fisica y sus bienes
materiales. De esta forma la comandancia de la policia municipal junto con sus elementos sers el
encargado de salvaguardar la integridad, el patrimonio de las personas, la preservacién del orden
publico, la paz social y el respeto a los derechos humanos.

Objetivo

Preservar la libertad, la paz y el orden publico del municipio, cuidando la integridad y derechos de las
personas, asi como prevenir la comision de delito
Atribuciones

El comandante de la Policia Municipal es responsable de la buena administracién y organizacién de
la policia municipal, asi como del cumplimiento de las disposiciones legales, del mantenimiento de
la disciplina y la instruccion del personal a su mando, y tiene las atribuciones siguientes:

|. Dictar las medidas necesarias para conservar |a paz publica, evitar la comision de los delitos, proteger
los derechos de la ciudadania y velar dentro del ambito de sus funciones por el respeto de las garantias
individuales que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos otorga;

Il. Vigilar que exista una constante aplicacidn y renovacién de las nuevas técnicas de educacidn
policiaca tanto individual como de conjunto;

Ill. Conocer el estado que guardan las armas, vehiculos y demds instrumentos técnicos de apoyo a
cargo de la policia municipal, vigilando que se les proporcione el debido uso y mantenimiento;

IV. Regular las sanciones y correctivos disciplinarios a las y los integrantes de la Policia Municipal que
hubiesen incurrido en violaciones al Bando de Policia y Gobierno y demas instrumentos normativos. Al
calificar, cuidard que la sancién o correctivo disciplinario impuesto sea proporcional a la falta, a los
antecedentes del infractor y a las circunstancias que lo motivaron;

V. Vigilar que en la corporacion a su mando se observe una disciplina razonada y que los jefes no abusen
de su autoridad; que ninguna falta quede sin sancién y ningln acto meritorio sin reconocimiento.

VI. Dar ejemplo de correccidn, puntualidad, justicia y buen trato a sus inferiores, inspirandoles respeto
y confianza; e

VIl. Implementar acciones de actualizacion y capacitacion al personal.

Descripcion del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

2) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Bachillerato y experiencia en el area minimo de 5 afios.

c) Debera ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algun culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Nivel Académico: Bachillerato terminado

Conocimientos: Se requiere tener conocimientos generales de armamento, radiocomunicacion,
manejo de personal.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad social. criterio, control de estrés, capacidad de servicio
y comunicacion, conocimiento de los reglamentos municipales.

Responsabilidades y funciones

Dentro de las responsabilidades de la comandancia de la policia municipal de Tlilapan, se encuentra la
de mantener coordinacién con las diversas instituciones de Seguridad Publica Estatal y Federal asi
como con otras corporaciones policiacas municipales colindantes, con el propésito de:
I.- Integrar el Sistema Nacional de Seguridad Publica y cumplir con sus objetivos y fines.
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Il.- Formular politicas continuas, programas Y estrategias en materia de seguridad publica para preveniq
la delincuencia, la drogadiccién y demas actos antisociales.

IIl.- Ejecutar, dar seguimiento y evaluar las politicas, estrategias y acciones en materia de seguridad
publica en el municipio.

IV.- Establecer y controlar bases de datos criminalisticas.

V.- Realizar acciones y operativos conjuntos con las instituciones estatales y federales de seguridad
publica para proteger las instituciones y mantener el orden y la tranquilidad en el municipio.

VI.- Coadyuvar con las policias ministeriales en las labores de investigacién de los delitos y en todas
aquellas que se requiera, previa solicitud del Ministerio Pablico de |a federacion o de la Fiscalia del
Estado de Veracruz.

VIl.- Proporcionar a la ciudadania y a las instituciones, el auxilio necesario en caso de siniestros o
accidentes.

VIIl.- Aprehender al delincuente en los casos de flagrante delito y en los de notoria urgencia, cuando
se trate de delitos que se persigan de oficio y que por razén de la hora, del lugar o de la distancia, no
haya autoridad judicial que expida la orden de aprehension o cuando existan temores fundados de que
el presunto responsable se sustraiga a la accién de la justicia, poniéndolo inmediatamente a disposicidn
de la autoridad competente, en especizl tratindose de menores presuntos infractores.

IX.- Vigilar la observancia del Bando de Policia y Gobierno, de la aplicacién y cumplimiento de las Leyes
y reglamentos

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Descripcion del area

Es el 6rgano normativo y operativo responsable de desarrollar y dirigir las acciones de proteccidn civil,
asi como de elaborar, actualizar, operar y vigilar el Programa municipal de Proteccidn Civil en los
inmuebles e instalaciones fijas y méviles del municipio y responder con eficacia a las necesidades de Ia
poblacion para proteger y preservar la integridad fisica de la poblacién, sus bienes y el entorno, ante
la presencia de agentes perturbadores naturales y/o provocados.

Objetivo

Desarrollar y coordinar el Programa Municipal de Proteccién Civil para la ejecucién de los
subprogramas de prevencidn, auxilio y recuperacion, con la participacion de los sectores publico,
privado y social.

Atribuciones

I. Entre las atribuciones del cargo de titular de Proteccién Civil municipal destacan:

Il. Establecer los lineamientos y objetivos necesarios para la procuracién de la Proteccién Civil en el
municipio de Tlilapan

Ill. Establecimiento de las bases normativas para la prevencion y salvaguarda de las personas, sus
bienes y de su entorno

IV. Establecer los mecanismos para vigilar el seguro funcionamiento de los servicios ptblicos e
infraestructura publica en caso de desastre

V. Creacién de las bases normativas para el fomento de la cultura de prevencién de riesgos y desastres;
VI, Implementacién de mecanismos de prevencion, auxilio, restablecimiento y salvaguarda de las
personas, sus bienes, la propiedad publica y el medio ambiente;

VIL. Delinear la participacion ciudadana en la elaboracién, ejecucién y evaluacién de los programas
sobre la materia.

VIII. Impulsar politicas publicas que contribuyan a la reduccidn de riesgo de desastres.

IX. Identificar, evaluar y vigilar los riesgos de desastre y potenciar |a alerta temprana;

X. Establecer una cultura de prevencidn de riesgos y de resiliencia en toda la poblacidn;

Xl. Preparar ante casos de emergencia al Ayuntamiento para asegurar una respuesta institucional
Lcoordinada y eficaz.

26



Descripcién del puesto

Requisitos para ocupar el cargo 1

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacion.

c) Debera ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacién, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de |a libertad.

&) No ser ministro/a de algtin culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Nivel Académico:

Conocimientos:

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad social, facilidad de palabra, capacidad de adaptacién a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones y manejar
conflictos. Perfil de puesto Capacitado en el desarrollo y aplicacién de la Gesti6n Integral del Riesgo,
asi como la creacién e implementacién de politicas piblicas, estrategias y procedimientos para
alcanzar un desarrollo sostenible, fortaleciendo las capacidades de resiliencia de la

@blacic’m

Responsabilidades y funciones

I. Asistir en calidad de Secretario Técnico a las Sesiones del Consejo Municipal e informar de
las acciones ejecutadas por la Unidad Municipal;

Il. Supervisar y evaluar todas las acciones que se realicen en el 3mbito de s5u competencia e
informar a la Presidencia y a |a Secretaria Ejecutiva del Consejo Municipal;

lIl. Vigilar y supervisar que los titulares, propietarios, administradores o responsables de los
establecimientos cumplan con las disposiciones de este Reglamento;

IV. Proponer al personal que inspeccionard las actividades de vigilancia que se realicen en los
establecimientos publicos o privados;

V. Promover en todo el municipio las acciones que se realicen en materia de proteccion civil
€n sus aspectos normativo, operativo, de coordinacién y de participacién ciudadana;

VI. Realizar las acciones de Proteccién Civil previstas en el Programa Municipal y Estatal en
caso de presentarse un alto riesgo, emergencia o desastre;

VII. Identificar y levantar los inventarios de las posibles contingencias que pudieran ocurrir,
asi como de las dreas o actividades riesgosas y peligrosas;

VIll. Coordinar sus acciones con las autoridades federales y estatales, asi como con los
sectores social y privado de cardcter municipal, para prevenir y controlar emergencias o
desastres;

IX. Formular e implementar, en su caso, los planes y programas para la proteccidn de
personas, instalaciones y bienes de interés general;

X. Realizar inventario de recursos humanos, materiales y financieros que puedan ser de
utilidad en caso de emergencia o desastre;

Xl. Informar y orientar oportunamente a la poblacién y medios de comunicacién para su
difusion, sobre los riesgos y las medidas que deban adoptarse en los casos de emergencias o
desastres.

XIl. Elaborar, editar y actualizar el Atlas de Riesgos del municipio

Xlll. Aplicar, en el @mbito de su competencia, las sanciones que correspondan por infracciones
2 este Reglamento;

XIV. Las demas que les confieran las Leyes, el presente Reglamento y el Consejo.
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO y MEDIO AMBIENTE

Descripcion del drea

El area de Fomento Agropecuario y medio ambiente tiene |a finalidad de regular, Impulsar, planear,
ejecutar y supervisar el desarrollo de la infraestructura agropecuaria, forestal y acuicola del municipio;
asi mismo, atender todas y cada una de las peticiones de los productores que tengan el interés de
mejorar su actividad agropecuaria y el medio ambiente.

Objetivo

Planear, programar, concertar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar, con base en los objetivos y
prioridades del Plan de Desarrollo Municipal a la actividad agricola, pecuaria, piscicola y forestal del
municipio, asi como del cuidado y mejoramiento del medio ambiente.

Atribuciones

El Director de Desarrollo Agropecuario y medio ambiente cuenta con las siguientes
atribuciones:

I. Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demds disposiciones en
materia de tierra, bosques y agua;

Il. Fomentar y asesorar el desarrollo de actividades agricolas, forestales, ganaderas y
acuicolas, promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos renovables, asi como
la 6ptima utilizacion de los avances tecnoldgicos;

[ll. Promover la proteccion, restauracion y el aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales;

IV. Promover la organizacién de los productores, para la capacitacion, transformacion,
produccién y comercializacién de los productos;

V. Proponer esquemas de comercializaciéon y financiamiento para los productores del
municipio; Elaborar los expedientes técnicos, asi como supervisar, dar seguimiento y evaluar
la ejecucion de las obras y proyectos relativos a la materia de su competencia.

VI. Colaborar en la promocidn, organizacion, difusidn y ejecucién de esquemas de distribucién
de insumos, tales como tianguis y ferias agropecuarias, para lograr que la poblacion tenga
acceso a productos del campo a precios accesibles y un mayor desarrollo de la industria
agropecuaria;

VIl. Disefiar proyectos agroindustriales que permitan mejorar las condiciones de
comercializacion de los productos agropecuarios para acortar la cadena de comercializacion;
VIII. Proponer la celebracién de acuerdos y convenios en materia forestal con la Federacién y
el Estado y, de manera especial, en materia de deforestacién y tala clandestina de bosques;
IX. Gestionar, ante la Federacidn y el Estado, la asignacion de recursos al municipio para
actividades agropecuarias, asi como para la promocion de campaniias de reforestacion, y para
la prevencidn y control de plagas e incendios forestales.

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

Xl. Impulsar esquemas de informacidén y asistencia técnica sobre sanidad, produccidn,
innovacidn tecnoldgica, financiamiento a la produccidn, comercializacién y capacitacién a
productores del campo.

XIl. Las demas que le otorgue la Ley Orgéanica del Municipio Libre y demas leyes aplicables del
Estado.

Descripcion del puesto

Requisitos para ocupar el cargo
a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacién.
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c) Deberd ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su |
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.
e) No ser ministro/a de algtin culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Aptitudes para ocupar el cargo:

El Director de Desarrollo Agropecuario y medio ambiente contard preferentemente con titulo
profesional, o en su caso, experiencia comprobable en el ramo.

Perfil de Puesto:

Profesional de actitud emprendedora, capaz de innovar y aplicar técnicas para el incremento y
optimizacion de la produccién agropecuaria con el buen uso Y manejo del suelo, agua y atmdsfera
L garantizando la sustentabilidad de los sistemas de produccion.

Responsabilidades y funciones

Dentro de las funciones y responsabilidades de esta direccién en el ambito del cuidado del medio
ambiente destaca la promocién, adecuacién y observancia del marco legal en materia de explotacién,
proteccion, preservacién, aprovechamiento y restauracion del medio ambiente y los recursos
hidrdulicos. Ademas:

. Planear la creacidn y administracidn de zonas de reserva ecologica en el territorio municipal y realizar
estudios sobre impacto ambiental que se requiera para la construccidn, rehabilitacién o ampliacién de
infraestructura para el desarrollo.

Il. Formular con la participacidon de los sectores social y privado del municipio, la normatividad
reglamentaria relativa a la explotacién, proteccién, preservacién, aprovechamiento y restauracién del
medio ambiente, asi como del manejo, transporte y disposicién de materiales y residuos sélidos
peligrosos en el territorio municipal.

lll. Formular, aplicar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Hidraulico del municipio, con la
participacién de los organismos y dependencias estatales y federales implicados; atendiendo a |a
normatividad establecida en la materia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

Descripcion del drea

Es el drea encarga de transversalizar la perspectiva de género en todas las dreas y dependencias de la
administracién Pdblica Municipal de acuerdo con las leyes vigentes en la materia, asi como para
impulsar y apoyar la aplicacién de las politicas, estrategias y acciones, dirigidas al desarrollo de las
mujeres del Municipio, a fin de lograr su plena participacion en el dmbito econdmico, politico, social,
cultural, laboral y educativo, para mejorar su condicién social en un marco de equidad entre los
géneros.

Objetivo

Atender e Incorporar y transversalizar la perspectiva de género, en las politicas publicas, planes,
programas y acciones para impulsar la igualdad y equidad entre mujeres y hombres de la comunidad.

Atribuciones

Son atribuciones de la directora del Instituto Municipal de las Mujeres para el cumplimiento de sus
objetivos:

. Investigar y documentar la condicién y situacién de las mujeres en las distintas zonas del municipio,
asi como en los diversos estratos socioculturales, econdmicos, laborales y profesionales;

II. Elaborar, disefiar y ejecutar un plan municipal para la igualdad entre mujeres y hombres, con base
en los diagnosticos de situacién de las mujeres en el municipio y en concordancia con las politicas
nacionales y estatales correspondientes;

lll. Monitarear y evaluar el impacto de los planes, programas y politicas municipales en el adelanto y
empoderamiento de las mujeres mediante su participacién en la sociedad;
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V. promover, defender y difundir los derechos de las mujeres consagrados en la constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la constitucién politica del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, la Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres, Ley de acceso de las mujeres a una
vida libre de violencia para el Estado de Veracruz y demds ordenamientos legales;

V. Capacitar, asesorar, orientar y apoyar a las mujeres para mejorar su condicidn social y su
participacion total y efectiva en todos los drdenes y dmbitos de la vida;

VI. Impulsar la formacién, especializacion y actualizacion en perspectiva de género a todo el
personal que labora en el municipio;

VII. Impulsar el servicio de defensa de los derechos de las mujeres directamente o por medio de
convenios de colaboracién con organismos pblicos y privados, nacionales e internacionales;

VIIIL Coadyuvar con el Instituto Veracruzano de las Mujeres y con el Instituto Nacional de las
mujeres, en la promocién, difusion y ejecucion de los programas que realicen;

iX. Promover la coordinacién y colaboracién con los organismos o unidades administrativas del
ayuntamiento que se ocupen de asuntos, programas o proyectos relevantes para las mujeres;

X. Participar en la ejecucién y evaluacién de las acciones previstas en el programa estatal para
prevenir, atender, sanclonar y erradicar la violencia contra las mujeres;

Xi. Elaborar y evaluar el programa municipal de prevencién, atencién, sancién y erradicacidn de
la violencia contra las mujeres y proponer al ayuntamiento su ejecucion;

Xii. Supervisar que las y los integrantes de la corporacién policiaca obtengan formacién y
capacitacion en prevencion de la violencia de género y derechos humanos de las mujeres y nifias, e
instruccion especifica para la ejecucién de las 6rdenes de proteccién de emergencia y de prevencion;
Xiii. Impulsar |a realizacion de estudios, foros y eventos que permitan conocer necesidades, recibir
iniciativas, hacer propuestas, establecer criterios y lineamientos para garantizar el desarrollo integral
y adelanto de las mujeres del municipio;

Xiv. Crear y mantener un sistema municipal de informacién que permita obtener, procesar,
intercambiar y difundir informacién actualizada en relacién con la situacién y posicién de las mujeres
en el municipio, que pueda ser consultado por la ciudadania e instituciones publicas y privadas;

XV. Formular y ejecutar estrategias de comunicacién social que permitan promover la
participacion plena y efectiva de las mujeres en Ia vida politica, laboral, econdmica, cultural, cientifica
y social en condiciones de igualdad;

xvi. Coadyuvar con las entidades municipales, estatales y federales del sector salud en la ejecucién
de programas y acciones para el mejoramiento de la salud integral de las mujeres;
XVil, Celebrar y suscribir convenios o acuerdos de apoyo y colaboracién con organismos pUblicos,

sociales y privados, nacionales e internacionales y con empresas a fin de unir esfuerzos para el
desarrollo de programas y proyectos a favor de las mujeres;

Xviii. Implementar con las universidades estatales y, nacionales, convenios de servicio social en
apoyo a los programas y acciones del instituto para el mejor cumplimiento de sus objetivos;
Xix. Elaborar contenidos, disefiar, producir, publicar y multiplicar materiales educativos,

informativos, de difusién, de capacitacion, de investigacién que sirvan de apoyo en el cumplimiento de

los objetivos del instituto; y
XX. Las demds no previstas en este reglamento y en otras disposiciones aplicables.

Estructura orgdnica

Para el cumplimiento de sus funciones el Instituto Municipal de las Mujeres contara con el apoyo
directo del personal de psicologia municipal, personal de la direccién de salud y personal del drea
juridica del Ayuntamiento, ademads de la colaboracién de todas las dreas para lograr la
transversalizacion de la perspectiva de género

Descripcion del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con

una antigliedad minima de un afio al dia de su designacién.
c) Deber3d ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su

designacion, cuando menos.
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d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algin culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Conocimientos: Preferentemente en el area de derecho, psicologia, trabajo social u otros afines, con
conocimiento basico en la aplicacién de la perspectiva de género en la Administracién Publica
Municipal.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad social, facilidad de palabra, capacidad de adaptacion a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones y manejar
conflictos. Es importante que |a titular tenga la sensibilidad para dirigir grupos de mujeres desde el
ambito social; que se dirija con valores.

Responsabilidades y funciones

El instituto tendra como funciones principales:

° Impulsar, disefiar e implementar programas de investigacion, capacitacion, difusion vy
asesoria.

*  Propiciar la igualdad de oportunidades entre la mujer y el hombre en el dmbito productivo.

° Fomentar en todos los ambitos, una cultura de respeto a la dignidad de las mujeres,
superando todas las formas de discriminacién y violencia de género.

¢  Promover la participacion activa de las mujeres en el proceso de toma de decisiones.

e  Pugnar entodos los ambitos municipales por la preservacion de la vida de las mujeres a través
de programas de prevencion, estableciendo una comunicacién permanente con las instancias
gubernamentales de salud y seguridad publica en sus tres érdenes de gobierno.

El instituto, cuenta con un espacio digno en el inmueble ubicado en el interior del palacio municipal,
sito en la colonia centro de Tlilapan, Veracruz, y que se sefiala como su domicilio legal.

Los principios que regirdn la planeacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas,
estrategias, programas y actividades del instituto serdn la igualdad y la equidad de género, la
perspectiva de genero, laicidad, sororidad, la transversalidad y transparencia.

Las mujeres habitantes y vecinas del municipio de Tlilapan y aquellas que se encuentren en territorio
municipal tendrdn acceso a las acciones, servicios y apoyos del instituto.

DIF Municipal

Descripcion del drea

El DIF municipal es el érgano concebido como una modalidad de servicios de salud y asistencia social,
cuyo objetivo primordial es elevar el nivel de vida de los grupos marginados, y la procuracién de
bienestar de las familias y los grupos en condicién de vulnerabilidad.

Objetivo

Contribuir a la mejora de la calidad de vida de la ciudadania, atendiendo problematicas
sociales como violencia, embarazos no planeados en adolescentes, adicciones y falta de
cultura preventiva en salud, entre otros, mediante politicas y programas que potencialicen el
desarrollo humano, el adecuado manejo de las emociones y el valor de la familia como
complemento para impulsar y motivar el logro de sus metas.

Atribuciones

A traveés del Sistema municipal DIF se procurara brindar los servicios basicos de salud en

materia de asistencia social, entre los que se encuentran los siguientes:
.- Atencidn a personas que, por sus carencias socio-econémicas o por problemas de invalidez,
minusvalia o incapacidad, se vean impedidas para satisfacer sus requerimientos basicos de

subsistencia y desarrollo;
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Il.- Atencion emergente a menores y personas adultas mayores en estado de abandono o—‘
desamparo;

ll.- Promocién del bienestar del senescente y el desarrollo de acciones de preparacion para
la senectud;

VIIL.- Prestacion de servicios funerarios;

X.- Orientacion nutricional y de alimentacién complementaria a personas de escasos recursos
y a poblacién de zonas marginadas;

XIl.- El desarrollo comunitario en localidades y zonas social y econémicamente marginadas;
Estructura orgénica
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Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar preferentemente con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la
naturzleza del cargo y con una antigiiedad minima de un afio al dia de su designacidn.

c) Deberéd ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional gue merezca pena privativa de la libertad.,

e) No ser ministro/a de algln culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad social, facilidad de palabra, capacidad de adaptacion a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones y manejar
conflictos. La persona titular de la direccién del DIF debe tener capacidad de andlisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacién de sus ideas tanto en forma verbal como escrita,
habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales de la Institucidn.

Responsabilidades y funciones

Para el logro de sus objetivos, el DIF municipal realizar3 las siguientes funciones:

l.- Promover y prestar servicios de Asistencia Social;

1l.- Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

lll.- Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracidn social y de capacitacion para el
trabajo a los sujetos de la asistencia social;

IV.- Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;

V.- Llevar a cabo acciones en materia de prevencién de invalidez, minusvalia o incapacidad.
VI.- Prestar servicios de asistencia juridica a personas de escasos recursos econdmicos y de
orientacién social, especialmente a menores, indigenas, personas adultas mayores y con
discapacidad;
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VII.- Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la proteccién de
los menores, indigenas e incapaces en los procedimientos penales, civiles y familiares que les
afecten, de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes;

Vlil.- Proponer a las autoridades correspondientes, la adaptacion o readaptacién del espacio
urbano que fuere necesario para satisfacer los requerimientos de autonomia de las personas
con limitaciones fisicas y discapacidad.

IX.- Elevar el estado nutricional de la poblacién en general, mediante la educacién y promover
el consumo e industrializacién de alimentos que convengan a los lactantes, a los menores de
edad preescolar, a las mujeres en estado de embarazo, a personas adultas mayores y con
discapacidad;

X.- Fomentar la utilizacién adecuada del tiempo libre mediante Ia promocion y organizacion
de actividades recreativas, artisticas y deportivas, dirigidas a la familia en general, asi como
a los menores en estado de abandono, personas con discapacidad y personas adultas
mayores;

Xl.- Las demds que establezcan las disposiciones aplicables en la materia.

DIRECCION JURIDICA

Descripcion del area

La Direccion Juridica del Ayuntamiento, es el drea encargada de prestar asesoria juridica eficiente,
eficaz y oportuna a las diferentes dependencias y dreas de la Administracién Pdblica Municipal, dentro
de un marco de defensa de los intereses del Municipio y de respeto a los derechos de la ciudadania.
Objetivo

Otorgar certeza juridica a los actos emanados del Ayuntamiento de Tlilapan, de la Presidencia
municipal y de todas las dreas de la Administracién Publica Municipal, privilegiando siempre la
proteccidn de los intereses municipales.

Atribuciones

El rea juridica municipal tendré las atribuciones siguientes:
e  Asesorar al Presidente Municipal en materia juridica y normativa en los casos que competen

al ayuntamiento.
e Proporcionar asesoria técnica-juridica a las unidades administrativas que conforman el

Ayuntamiento.
® Promover la modernizacidn del marco legal estatal en la materia.
Estructura organica

El area juridica del Ayuntamiento, tiene vinculacion con todas las areas de la administracion

municipal.
Atiende la linea de mando directa con la presidencia municipal.
Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacion.

c) Deber3 ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de alguin culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.
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Nivel Académico: Licenciatura en derecho con capacidad de andlisis, interpretacién y aplicacién de la
norma juridica en el contexto local, nacional. Tiene los fundamentos tedricos, metodoldgicos de las
técnicas y modelos de la Administracion, manejo de la documentacién juridica.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad socizl, facilidad de palabra, capacidad de adaptacién a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones y manejar
tconflictos.

Responsabilidades y funciones

La Direccién juridica del Ayuntamiento tendr3 las siguientes funciones y responsabilidades: —‘
l.- Formular demandas, denuncias, reclamaciones y querellas sobre los actos ilicitos que se cometan
en contra de los intereses del Ayuntamiento de Tlilapan.

Il.- Representar juridicamente al Ayuntamiento en |os términos de los poderes que se le otorguen ante
los tribunales estzatales y federales, organismos auténomos, 6rganos jurisdiccionzles contencioso —
administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole.

lll.- Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la formulacidn de dictdmenes
de cese y suspensién de los efectos del nombramiento de las y los servidores publicos.

IV.- Asesorar juridicamente en la elaboracién de circulares, resoluciones, contratos, convenios, bases
de coordinacion, decretos y acuerdos que sean competencia del Ayuntamiento y llevar el registro de
estos.

V.- Asesorar en el tramite de los recursos administrativos, medios de impugnacidn, juicios contenciosos
administrativos y judiciales que se interpongan en contra de los actos y resoluciones del Ayuntamiento
y las unidades administrativas municipales.

VI.- Formular demandas, contestaciones, reclamaciones, denuncias de hechos, querellas y los
desistimientos, asi como otorgar discrecionalmente los perdones legales que procedan previa
autorizacidn escrita de la Presidencia Municipal.

VIL.- Coordinar juridicamente la regularizacién de los bienes inmuebles con que cuenta el
Ayuntamiento.

VIIl.- Realizar los actos que se requieran para iniciar y tramitar los procedimientos administrativos de
incumplimiento de contrato por parte de proveedores del Ayuntamiento;

IX.- Representar legalmente a la presidencia municipal y a las y los servidores publicos cuando sean
parte en juicios o en otros procedimientos judiciales o extrajudiciales por actos derivados del servicio;
X.- Asesorar a las unidades administrativas del Ayuntamiento para que cumplan adecuadamente las
resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas por la Comisidn Estatal de
Derechos Humanos.

COMERCIO

Descripcion del drea

La Coordinacion de comercio tiene como objetivo realizar las actividades relacionadas con el orden
comercial y eventos publicos, regular la actividad comercial y sancionar las infracciones a la
normatividad; vigilar el cumplimiento de las leyes, Bando de Policia y Gobierno y demas disposiciones
en materia comercial y de prestacion de servicios.

Objetivo

Vigilar y normar la actividad comercial en el municipio a través de realizar visitas de verificacion e
inspeccidn en las actividades comerciales y de prestacién de servicios tanto en espacios ptiblicos como
en espacios privados, dentro del territorio municipal, a efecto de mantener el orden y cumplimiento
de lo establecido, en la expedicion de autorizaciones de aperturas, permisos y licencias municipales de
funcionamiento.

Atribuciones

Son atribuciones de la Direccidn de comercio municipal las siguientes:
. Supervisar y evaluar el debido cumplimiento de las facultades y obligaciones conferidas a la Tesorerfa
Municipal, por conducto de la Comisién de Comercio.
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Il. Recibir las solicitudes de anuencia de funcionamiento de comercios dedicados alaventa de bebidas—|
alcohdlicas en general, con o sin alimentos, de bajo, medio o alto contenido alcohdlico, turnadas por
la comisién de comercio, para su estudio, dictamen, aprobacidn ¥, en su caso, autorizacién o negativa;
de la misma forma en los casos de solicitud de cambios o aumento de giro.

lIl. Proponer al Ayuntamiento las medidas que estime necesarias para evitar la carestfa de los articulos
de primera necesidad y las franquicias tendientes a lograr ese objeto, asi como las medidas correctivas
necesarias;

IV. Cuidar del buen funcionamiento de los mercados y plazas, procurando la mejor y mas cémoda
colocacidn de los vendedores;

V. Vigilar que el manejo de alimentos y bebidas se haga en los lugares y formas adecuadas y que las
centrales de abastos y mercados rednan las condiciones higiénicas necesarias;

VL. Vigilar gue no se cometan fraudes en el peso, medida y precio de las mercancias;

VIl. Resolver en sesién de cabildo todo lo no previsto en el presente Reglamento.

VIIl. Las demas que expresamente le sefiale La Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave y demds leyes aplicables.

Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo 7
a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacidn.

c) Deber3 ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algun culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad social, facilidad de palabra, capacidad de adaptacién a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones y manejar
conflictos.

Responsabilidades y funciones

La direccidon de comercio tendrd dentro de sus responsabilidades, ordenar, regular y controlar toda
actividad comercial, espectaculos publicos y prestacién de servicios que se realicen en plazas, parques,
calles o en la via publica.

Regular todo el comercio que se practigue en el municipio entendiéndose como tal la compra, venta,
transformacidn o intercambio de bienes o servicios de manera licita y lucrativa, puede ser eventual o
permanente.

Establecer los mecanismos para la apertura, funcionamiento, regulacién de los establecimientos
comerciales y de servicios en general publicos y privados, mercados y espacios pUblicos dedicados a la
actividad comercial.

Realizar visitas de verificacion e inspeccién en las actividades comerciales y de prestacion de servicios
tanto en espacios publicos como en espacios privados, dentro del territorio municipal, a efecto de
mantener el orden y cumplimiento de lo establecido en las autorizaciones, permisos y licencias
municipales de funcionamiento.
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EDUCACION Y CULTURA

Descripcion del drea

Es el area de Iz Administracién Publica Municipal que se dedica a fortalecer Ia gestion interinstituciorm
a fin de coadyuvar con instituciones de educacion pdblica ubicadas en el municipio para mejorar el
desarrollo de las actividades académicas, del bienestar de la comunidad escolar y elevar el grado
académico de los vecinos del municipio de Tlilapan.

Objetivo

Implementar las acciones en materia de educacion necesarias para alcanzar los propdsitos y metas
planteados. Vigilar e impulsar Ia calidad de la educacion dentro del Municipio, planteando alternativas
en su drea de competencia.

Atribuciones

La coordinacion de educacién y cultura tendr3 entre sus atribuciones las siguientes:

I. Disefiar, promover y ejecutar los programas en materia de educacion que coadyuven en mejorar la
calidad educativa en el municipio;

Il. Coordinar con las instancias federales y estatales la realizacion de estudios para identificar las
localidades y grupos del municipio que requieran servicios e infraestructura de educacién, cultura,
salud, deporte y recreacion.

lll. Coordinar la organizacién, promocién y realizacion de foros, seminarios y talleres de informacién y
educacién que contribuyan a elevar |a calidad de vida de las comunidades, las familias y las personas
del municipio.

IV. Dirigir y coordinar |a administracién y realizacién de proyectos culturales, a través de la Casa de la
Cultura y la red de bibliotecas publicas del municipio.

Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

2) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza del cargo y con
una antigliedad minima de un afio al dia de su designacién.

c) Deberd ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algtn culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad social, facilidad de palabra, capacidad de adaptacion a
los cambios, habilidad para dirigir, gestionar, negociar, delegar, coordinar reuniones y manejar
conflictos.

El titular de educacion y cultura debe poseer una visidn integral de los procesos educativos en
diferentes contextos; comprometido con el desarrollo social y los procesos innovadores. Capaz de
| desarrollar una reflexién critica sobre los problemas educativos del municipio.

Responsabilidades y funciones

La coordinacién de educacién municipal tiene como competencias: planear, programar, dar
seguimiento y evaluar estrategias y proyectos de bienestar social, mediante el fomento a la educacién,
la cultura, Iz recreacién y el deporte. Para tal efecto, tendrd las siguientes atribuciones:

I. Promover y difundir las festividades populares que se realizan en el municipio.

II. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal.

lIl. Promover la realizacién de actividades recreativas y culturales, procurando en todas ellas la
participacion popular;

IV. Vigilar el estricto cumplimiento del calendario civico;

V. Promover el deporte municipal procurando la realizacién de competencias y el apoyo a quienes

se distingan en la practica del deporte;
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VI. Fomentar los valores culturales e histdricos del municipio, asi como promover y proponer ante el
Cabildo programas integrales e incluyentes para el rescate, preservacion e impulso de la riqueza
cultural del municipio; y

VIl. Fomentar y enriquecer en la nifiez y juventud veracruzana, el gusto por la literatura y Declamacion
VIII. Ser enlace entre las representaciones del sector educativo y el municipio para coadyuvar en
mejorar la calidad educativa en el municipio;

IX. Las demds que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

Descripcién del drea

El Registro del Estado Civil es la Institucién de caracter publico y de interés social, por medio dela
cual el Estado, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables, inscribe y da publicidad a los actos
constitutivos o modificativos del estado civil de las personas.

Objetivo

Dar certeza juridica a los hechos y actos relacionados con el estado civil de las personas, es el
responsable de inscribir los hechos y actos juridicos que dan origen, alteran o madifican el estado civil
y/o capacidad de las personas. Entre estos actos se encuentran los nacimientos, los matrimonios, los
divorcios, las defunciones y los reconocimientos e inscripcion de sentencia, en coordinacién con el
Oficial Encargado designado por el Gobierno del Estado;

Atribuciones y funciones

La persona titular de la Oficina del Registro Civil tendr4 las siguientes atribuciones:

I. Administrar los recursos materiales y humanos asignados al Registro Civil para garantizar la adecuada
prestacién de los servicios publicos en materia de actos registrales como son: Nacimiento,
reconocimiento, matrimonio, divorcio, defunciones e inscripcion de sentencia, en coordinacién con el
Oficial Encargado designado por el Gobierno del Estado;

Il. Proponer y ejecutar planes y programas de trabajo en materia de Registro Civil en el Municipio;

IIl. Tramitar la expedicion y correcciéon de la Clave Unica del Registro Nacional de Poblacion, en
coordinacién con el Oficial Encargado designado por el Gobierno del Estado;

IV. Dar aviso inmediato a la autoridad competente y al edil de la Comisién Municipal correspondiente,
cuando en el ejercicio de sus funciones conozca de asuntos gue pudieran constituir infraccion, delito o
responsabilidad administrativa;

V. Coordinar y vigilar la adquisicion y el uso de los formatos autorizados para la prestacion de los
servicios de los actos registrales y copias certificadas, debiendo atender las revisiones realizadas por la
Direccidn General del Registro Civil del Gobierno del Estado.

VI. Registrar los datos de los servicios prestados por Registro Civil, en la plataforma correspondiente,
para la determinacién automatizada del pago de derechos; y

VII. Las demds que expresamente le confieren las disposiciones legales aplicables
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COMISION MUNICIPAL DEL DEPORTE

Descripcién del drea

Es el drea de la Administracién Pdblica Municipal desde |a cual se realizara la planeacién, organizacion
y gestion de actividades que permitan articular estrategias y acciones para desarrollar, promover,
fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte, la cultura fisica y el desarrollo integral de la
poblacion del Municipio

Objetivo

Dirigir, impulsar y acercar actividad fisica y deportiva a todos los sectores de la poblacién promoviendo
acciones para mejorar la salud, el bienestar y la calidad de vida, brindar seguridad humana y fortalecer
la reconstruccién del tejido social.

Atribuciones

En materia deportiva la Comisién Municipal del Deporte COMUDE, tendré dentro de sus atribuciones,
las siguientes:

. Elaborar los programas de fomento deportivo en el municipio;

Il. Proponer el otorgamiento de estimulos y apoyos para el desarrollo y fomento de las actividades
deportivas en el municipio;

Il Impulsar el desarrollo del deporte en el sector rural y en zonas marginadas del municipio;

IV. Vigilar que no se varie el uso de las instalaciones deportivas, ni se prive al ptblico en general de su
utilizacion; y

V. Las demds que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables

Perfil del puesto

Requisitos para ocupar el cargo

a) Tener nacionalidad mexicana, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Preferentemente contar con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y afines a la naturaleza
del cargo y con una antigiedad minima de un afio al dia de su designacién.

c) Debera ser originario del municipio o con vecindad efectiva de tres afios anteriores a la fecha de su
designacion, cuando menos.

d) No haber recibido sentencia por delito intencional que merezca pena privativa de la libertad.

e) No ser ministro/a de algin culto religioso.

f) Acreditar los conocimientos y capacidad para desempefiar el cargo.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

Aptitudes para ocupar el cargo:

Responsabilidades y funciones

El funcionamiento de la oficina municipal deporte tendrd entre sus funciones:

. Estudiar y analizar las propuestas tendientes a a |a ejecucion y evaluacién de la Politica Municipal, en
el ambito de la recreacion, cultura fisica, educacion fisica y deporte, a fin de obtener mayor
participacion en los programas operativos;

II. Elaborar planes y programas tendientes a establecer las estrategias y acuerdos que propicien la
obtencién e incremento de todo tipo de recursos necesarios para su mejor desarrollo, ademas de
establecer los mecanismos que aseguren la participacion de los deportistas en la preparacién de los
programas, conforme a las convocatorias que emitan;

Ill. Coordinar y fomentar la ensefianza y practica del deporte, popular o masivo en el Municipio;

IV. Formular, proponer y ejecutar la politica del deporte, cultura fisica y desarrollo integral de la
juventud, acorde a la problematica e infraestructura del Municipio;

V. Formular el Programa Municipal del deporte y la cultura fisica, a fin de programar actividades
encaminadas a la realizacidn de eventos de caracter regional, estatal, nacional e internacional;

VI. Implementar acciones con base en las resoluciones de la Junta de Gobierno;
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VII. Promover la creacion de ligas municipales en todas las disciplinas deportivas, asi como apoyar y
fortalecer el funcionamiento de las ya existentes, procurando la incorporacién al Sistema Estatal del
Deporte;

VIII. Propener programas de capacitacién en materia de deporte popular y cultura fisica;

IX. Instaurar mecanismos que garanticen la conservacién y buen uso de los centros deportivos
municipales, procurando su dptimo aprovechamiento;

X. Impulsar, con apoyo de las diversas agrupaciones, ligas y clubes, la construccién, mejoramiento v
adaptacién de dreas para la practica del deporte;

Xl. Impulsar, promover y apoyar a los deportistas con capacidades diferentes en la practica del deporte,
procurando la adecuacion de las instalaciones deportivas del municipio, a fin de facilitar su libre acceso
y desarrollo;

Xll. Canalizar las aptitudes de los jévenes sobresalientes, procurando los espacios que retinan las
condiciones suficientes para su preparacion y, de esa manera, estén en aptitudes de participar en
eventos a nivel regional, estatal, nacional e internacional;

Xlll. Las demds que determinen las leyes y reglamentos aplicables en la materia.
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SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

El Ayuntamiento tiene la obligacién de prestar de forma gratuita, continua, regular, general y
uniforme los servicios publicos a toda la ciudadania; asi como también le correspondera la
organizacion, administracién, funcionamiento, conservacion, supervisién y explotacidn de los
servicios publicos a su cargo. Entre los servicios publicos que se brindan en el municipio de
Tlilapan se encuentran, alumbrado, limpia publica, agua potable Yy panteones. Estas areas
estaran a cargo en el municipio de Tlilapan de la Oficialia mayor. No hay directores de drea, es
la misma cuadrilla de trabajadores quienes se encargan de realizar el trabajo de mantenimiento
y atencién de los mismos.

ALUMBRADO PUBLICO

Objetivo

Mantener las luminarias del municipio en las mejores condiciones para brindar unas calles alumbradas,
asi como atender las solicitudes para nuevas colocaciones de luminarias, reparaciones y
mantenimiento de estas mismas.

Atribuciones y responsabilidades

Son atribuciones de la coordinacién de Alumbrado Publico y parques y jardines, las siguientes:
l. Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir el funcionamiento y la calidad de prestacién
del servicio publico de alumbrado;

Il. Establecer estrategias de ahorro de energia eléctrica, asi como aquellas medidas que sean
necesarias para hacer mas eficiente el servicio de Alumbrado Plblico Municipal;

Ill. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de Alumbrado Publico
Municipal;

IV. Velar por la conservacién y mejora del alumbrado publico;

V. Promover acciones entre los vecinos para el mejoramiento y conservacién de los parques

y jardines;
VI. Inspeccionar la conservacion y mejoramiento de las calles y espacios publicos y privados;
Y

VII. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.
Otras de sus responsabilidades seran:
e Verificar la buena operacién del alumbrado y en su momento corregir fallas, realizando
mantenimiento correctivo.
e Elaborar programas y proyectos para mejorar la iluminacion
e Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorro en energfa eléctrica, a través de la
adquisicion de luminarias que garanticen mejores rendimientos.

LIMPIA PUBLICA:

Descripcion del area

ES el &rea encargada de mantener el municipio limpio, calles, avenidas y espacios publicos libres de
residuos sdlidos urbanos y efectuar el proceso de recoleccién de basura domiciliaria de manera
eficiente para evitar la acumulacion de desechos sélidos domiciliarios.

Objetivo

Planear, coordinar y dirigir los trabajos permanentes de recoleccion y disposicion final de residuos
sdlidos municipales, limpieza y mantenimiento continuo de espacios publicos.
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Atribuciones

Las atribuciones de la coordinacién de limpia publica, son las siguientes:

. Implementar un programa para la organizacion, supervision y control del servicio de recoleccién,
traslado y disposicion final de residuos sélidos al relleno sanitario regional;

Il. Establecer un programa de recoleccién diaria de desechos sélidos y desperdicios no téxicos en
viviendas, escuelas, plazas, edificios ptblicos, comercios y via pablica del municipio;

1l. Vigilar la aplicacion del Bando de Policia y Gobierno y sus acciones de buenas précticas en materia
de preservacion y mantenimiento de la limpieza del entorno;

IV. Atender los llamados de empresas e industrias del municipio que requieran del apoyo para la
recoleccion de sus desechos.

V. Apoyar con el servicio de limpia publica en la realizacién de obras publicas y privadas, previa solicitud
en la Direccion de Obras Pdblicas y Desarrollo Urbano;

VI. Presentar oportunamente el programa anual de limpia publica para proyectar y controlar la
presupuestacion y su ejecucién;

VII. Regular y Supervisar la limpieza de calles, banquetas, plazas, jardines y edificios plblicos;

VIII. Aplicar las sanciones y multas, que deban imponer los Inspectores y/o supervisores autorizados,
por las infracciones al reglamento de Limpia Publica vigente;

IX. Hacer del conocimiento de las autoridades medio ambientales competentes, segtn corresponda,
sobre infracciones que involucren dafios al medio ambiente; y

X. Las demds que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES

v Coordinar los trabajos de limpieza y recoleccién de basura.

v Supervisar que las acciones de recoleccién y limpia se estén llevando a cabo en todos los lugares
programados de una manera correcta y ordenada por parte de los trabajadores.

v Formular programas y proyectos que mejoren la operacién de recoleccién y limpieza.

v Proponer alternativas para mejorar el servicio de recoleccién y aseo.

v Coordinar los trabajos de limpieza dentro de las instalaciones de la Presidencia Municipal. v/
Coordinar los trabajos de barrido que se realizan en el Municipio.

v Supervisar que las acciones de barrido se estén llevando a cabo en todas las calles programadas del
municipio, de una manera correcta y ordenada por parte de los trabajadores.

AGUA POTABLE

Atribuciones

Son atribuciones de la Coordinacién de Agua Potable, drenaje y alcantarillado, las siguientes:
I. Procurar y vigilar la eficiente administracion y servicio de la distribucién del agua potable;
II. Cuidar de la conservacion y limpieza de los cuerpos de agua existentes en el municipio;

lll. Promover el establecimiento de sistemas de recoleccion de aguas residuales y, en su caso,

el tratamiento de dichas aguas para su posible reutilizacién;
IV. Impulsar el saneamiento del rio que atraviesa el municipio y proponer las medidas

necesarias para dar corriente a las aguas estancadas e insalubres; y
V. Las demds que expresamente |e sefialen el presente Reglamento y demas leyes aplicables.

Responsabilidades y funciones

Verificar la buena operacidn del sistema de agua potable y alcantarillado y en su momento
corregir fallas, realizando mantenimiento correctivo.

v Elaborar programas y proyectos para mejorar el servicio de agua potable y alcantarillado
V' Llevar el control y monitoreo del funcionamiento del servicio de agua potable y
alcantarillado.
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PANTEONES

Objetivo

Atender el correcto funcionamiento del pantedn municipal asi como atender con prontitud

la apertura de fosas

Atribuciones

Son atribuciones de la coordinacién de panteones municipales, las siguientes: j
|. Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento y operatividad del pantedn municipal;

.- Vigilar que en el cementerio municipal se cumpla con las disposiciones sanitarias;

Il. Llevar un registro del pantedn municipal, que contenga los datos de ubicacién, denominacidn,
extension, capacidad y demas informacién que requiera la Secretaria de Salud.

IV. Mantener en éptimas condiciones de funcionalidad las instalaciones del panteén municipal;

V. Establecer los horarios de funcionamiento a que se sujetara el pante6n municipal;

VI. Ordenar y controlar la prestacién de servicios de marmolerfa, excavacion y albafiileria, vigilando
que las instalaciones se mantengan libres de residuos y escombros;

VII. Expedir los permisos correspondientes para la realizacién de trabajos de marmoleria, excavacién y
albafiileria

VIII. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.

Responsabilidades y funciones

V' En relacién con el servicio de panteones:

l. Ordenar la apertura y cierre del pantedn a la hora fijada.

1. Permitir la inhumacién de cuerpos, con previa entrega por parte de los interesados de la
documentacidn respectiva.

1. Sefialar el lugar en que habré de efectuarse la inhumacién, de acuerdo con el plano del
pantedn, segln el sitio o clase en que se haya Autorizado.

V. Llevar un estricto control de las fosas, para cuyo efecto, las numerara progresivamente
en el plano. En el mismo hard las anotaciones cuando las fosas queden vacias por
exhumaciones, traslados o vencimientos de los derechos correspondientes

42



