et 7 L

s SR

MANUAL GENERAL
DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE
JESUS CARRANZA, VERACRUZ.




\'o

@4

a8
G

C J €esuUs -
B 202-2029"
gf nsr 2 . /10 W\
iiC @ , GOBIERNO MUNICIPAL
L 000 . JESUS CARRANZA
CONTENIDO
PRESENTACION ....cocvervurreereesreeeeneeeessseesssesseessssesseses s s e seseeee 5
CULTURA .ttt et s s e s s s s e e 11
EUHALLAZGO DEL SENORDE LAS LIMAS. ... 11
SIGNIFICADO ICONOGRAFICO: ... 12
PRIMEROS JUECES AUXILIARES Y PRESIDENTES MUNICIPALES. oo 13
MARCO JURIDICO. ..o eeee oo 15
A) CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
PARTICULARES VINCULADOS CON FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

O HECHOS DE CORRUPCION, Y PATRIMONIAL DEL ESTADO. ... 15
B) CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO
DE LA LLAVE. ........uiieeeteeeccneecseseeessesesesesesesesesssssesses s e eeeeeeeseoss 16

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS............ 16
C) LEY FEDERAL DEL TRABAJO. .......coveeeeeeeeeeeeeeeeesese e, 19

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. ..o 19

DE LA PRODUCTIVIDAD, FORMACION Y CAPACITACION DE LOS

TRABAJADORES.......ovviuieeeeeeeeseereeseesesesesssssssssessses e e 20
D) LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS. .......... 21

PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS. ..ottt 21
E) LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LALLAVE. ... 21

DE LOS PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS. ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 21




? Jesus* :
Q@4 ‘Carranza

@ & 2026 - 2025° |
N
Loy

i - e,
F) LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE. .................. 22

DE LAS SANCIONES ......cueueeeeteteeeceeeeeeeeeeeeseeesess e 22
G) LEY ORGANICA DEL MUNICIPIOLIBRE .........ovvooeeeeeeeeeeeeoeoeooo. 24
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO ...coveeeeeereeeeeeeoeoeesoo 24
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES «....oveoeeeeeeeeoeoeoo, 25
ORGANIGRAMA H. AYUNTAMIENTO DE JESUS CARRANZA 2026-2029. ......25
ATRIBUCIONES .....c.cueueeeuneeeetesteetesessseees e eseeeseesseesees e 27
OBJETIVO c..ooerrcteenicnecnneensessnsesssessesssesssssnsssssssenesssssssssssssses s s 28
MISION Y VISION ....coutumrureenrimrnnsnennernesassesssseseenssesssssssssesssssssssnsssssmesesssensesens 29
MISION ......coomurreremmmnnrimmnenssssssssseseeeseseeesesesesssssseessssssseseseseeeseemneseeeeeeeseeeenns 29
VISION ....oocveumrimimnnninnesisaessesssssseesesseessesessssssssssess e sssmmeess s eeeeseeeneeeeon, 29
DIRECTORIO.......ccuiemeurirraniaresesaessessesasessessesssessessessoes e seesses e s 30
DESCRIPCION DE PUESTOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE JESUS
CARRANZA, VERACRUZ ......cvurvrrerrnrierineeaeeeeesesessesssseesessoesses oo 31
PRESIDENCIAL............cootmimernminrnierneasieeeeseesessssessesies s ses s 31
SINDICAUNICA ...t eeeee s eeee 34
REGIDURIAS ........couveereeeerieeseee e seeseoseeessessossssssesssessesese s ee e eeee oo 37
TESORERIA ...t esesae s eeeeeeeesesessesses s ses e 39
SUBDIRECCION DE CATASTRO..........ououeeeeeeeeeeeeeseseeeeses oo 43
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS..........oeeeeeeeeeeo 46
SUBDIRECCION DE COMERCIO. ..........ooeeeeemeeeeeeesereeesees oo 49
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD............oooeoeeeerereeeseeseseeeeesees oo, 52
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES............cooooorieeeeeereresesesesresseseseeseon, 55



W JGSUS ’
@ ‘Carranza

COBERNAR CONTICO

”:" 2026 - 2029* W\
@( ¥ ‘ ’ = " Q;BIERHO IT:UI'“CII:QL

JESUS CARRANZA

ENCARGADO DE CAJA.........oooeeeeeeeeeceeeeeeeeeseeseeses e 59
ORGANO INTERNO DE CONTROL ... 62
AUTORIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTIVA. ..., 66
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ...........coooeeeeeeeeeeesereeeses oo 69
AUTORIDAD INVESTIGADORA Y RESOLUTIVA..........oeoeoeeeeeeeoeoeeoeo 72
DEPARTAMENTO JURIDICO ..., 79
DEPARTAMENTO INFORMATICA............ooeeeeeeeeeeeereeeeees oo, 82
DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL. ... 85
DEPARTAMENTO FOMENTO AGROPECUARIO Y PROTECCION ANIMAL

.......................................................................................................................... 88
SECRETARIAMUNICIPAL ...........ooueeecemeeeeeeesseeeseese e 91
OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO ........ovuveoreereeoereooon 94
RAMO 033........ooieeeeeeeie ettt asea e ee e sessese s ses e s ees s e 98
SEGURIDAD PUBLICA...........oorereitririeeeeeeeeeeeessssessessesssessessessss s sssens 106
COMANDANCIA..........oorirmreernrrrersssessesssssssessessssesssesssssssessssss s essesses 109
DIRECCION SERVICIOS MUNICIPALES...........covvvorveeooeeeeseeoseesooeeoeo 112
ALUMBRADO PUBLICO..........ououreeeeceeieeeseecnseseesseesessesssseesees s 115
PARQUES Y JARDINES .........oououeereeeenceeeeeeseseresssesessieseseeses e 118
PANTEON MUNICIPAL ...........ooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeseees e eee oo 121
LIMPIAPUBLICA .......cooooeeneeeeeeeeeeeeeseeeseseesses s ssess e se s 124
RASTRO MUNICIPAL ...ttt ees s eeses e sesses s 127
DIRECCION PLANEACION Y DESARROLLO .........oovvemrereereeeeso, 130
SUBDIRECCION TURISMO Y CULTURA. ..., 133
SUBDIRECCION COMUDE ...........ooeeueeeeeeereeeeeeseesressessessesssessessessesens 136




Jesus

@4 Corronz”o
o TR R
O

GOBIERNO MUNICIPAL

JESUS CARRANZA

SUBDIRECCION MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIHA ... 139
DIRECCION PROTECCION CIVIL ... 142
JEFE BRIGADA CONTRA INCENDIOS. ..o, 145
DIRECCION DE PUEBLOS INDIGENAS ..........coooveoeeeeeeoeeoeoeooeooeoo 148
DIRECCION EDUCACION ...........coveeneeeeeeeeneseeeeseeeee oo 151
BIBLIOTECAS..........coviiinereirentstessessseecssesecsseesesessesssssssesses s 154
REGISTRO CIVIL.......ouurruerrrnnrrereerteeeesceseescnseesessssesessessessesssssssssessens s 156
DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA INSTITUCION DE DESARROLLO
INTEGRAL PARA LA FAMILIA (DIF) «.vovveeeeeeceeeeeeeeeeeseesessssses s e 159
DIRECCION DELDIF ........ocoouoeeneeneeeeeeeeeeeeeseessssess e s sees s seeeeen 159
PROCURADURIAL.........coorumumrtimertecesenceecmcessesseresessessssassesoeses e eene. 162
AREAMEDICA .........oooooeeeeneeeeeeeeeeeeesseeeseseessss e s 165
TRABAJO SOCIAL......oereeerteececeeceeetee e essesseseese s e s s 168
PSICOLOGIA...........ooeuerrerisisnsse e seeesesessssessssssessessssseeseses s s e, 171
DESCRIPCION DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE LA MUJER .vv.ovveore. 174
INSTITUTO DE LAMUIJER ........coovvrrereeeeeceeecnecenseeeessesesssssesnsssesessssesssens 174
DESCRIPCION DE PUESTO DEL SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA MUNICIPAL) «...evvevereerennnn 177
SIPINNAL......oomitrirtnneeere s sses e sssssesessesessesnesmesessessssesseses e s s esseeesnes 177




?— Jésus* .
| Corronzo

[ COBERNAR CONTICO

4 2026 - 2029° £
= 4&'—% ;l = = A\
% .. Rt iR
PRESENTACION.

El Manual de Organizacion constituye un instrumento administrativo fundamental
que orienta a las personas servidoras publicas en la adecuada coordinacién del
personal, con el propésito de fortalecer la responsabilidad administrativa y propiciar
un entorno de trabajo eficaz y eficiente, que permita el cumplimiento de los objetivos
institucionales. En este sentido, la Administracién Municipal de Jesus Carranza,
Veracruz, lleva a cabo la presente actualizaciéon del Manual de Organizacién, en el
cual se establecen las acciones y compromisos encaminados a armonizar la gestion
publica con las necesidades de la sociedad actuales.

Por su naturaleza, el Manual de Organizacién constituye una herramienta
fundamental de apoyo para la coordinacién institucional, ya que define con claridad
las lineas de autoridad y responsabilidad. Asimismo, permite identificar de manera
precisa los objetivos y funciones de cada uno de los puestos que conforman la
Administracién Publica Municipal.

Este documento integra, de forma ordenada y sistematica, la informacion esencial
relativa a la estructura administrativa y al funcionamiento de las unidades
responsables. En consecuencia, resulta de gran utilidad tanto para los procesos de
induccion del personal de nuevo ingreso como para las actividades de
reclutamiento, seleccién, promocion y contratacion de personal.
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El Manual de Organizacion se considera un documento de consulta imprescindible

para las instancias responsables de evaluar, impulsar la mejora continua y promover
la optimizacion administrativa del Honorable Ayuntamiento de Jesus Carranza,
Veracruz. Su relevancia como instrumento de trabajo radica en la pertinencia y
actualizacion constante de la informacion que contiene, lo que permite garantizar el
cumplimiento de los objetivos para los cuales fue elaborado, proporcionando
informacién clara, suficiente y alineada con la normatividad vigente para el
adecuado desemperio de las funciones y asi contribuir al cumplimiento de las metas
establecidas por la presente Administracion Publica Municipal, garantizando
servicios publicos eficientes y de calidad en beneficio de la sociedad.

ANTECEDENTES HISTORICOS MUNICIPALES.

El municipio de Jesus Carranza, Veracruz, ha venido evolucionando de acuerdo con
las necesidades de actualizacion y adecuacién operativa en beneficio de la
poblacién. Este municipio fue fundado con licencia legal el 4 de diciembre en 1879,
convirtiéndose en Suchilapan (“Flor sobre agua o rio”, en nahuatl), la entonces
denominada congregacion de Suchil del Cantén de Minatitlan.

Para 1905, se destaca la Inauguracion del Ferrocarril de Veracruz al Istmo, que salia
del Puerto de Veracruz y se conectaba en Tierra Blanca con el ramal de Cérdoba y
hacia entronque con Jesus Carranza, Veracruz.

Asimismo, el Ferrocarril Nacional Interoceanico de Tehuantepec, Oaxaca, llamado
“El Tehuano”, comenzé a operar en la ciudad de Coatzacoalcos, Veracruz y cruzaba
al municipio desde el kilémetro 108 al 141, enlazando a las estaciones Tres
Gardenias (km 110), El Stchil (km 116), Jesus Carranza (km126) y Suchilapan del
Rio (km 134).
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En esta ruta transitaban cuatro trenes de pasajeros diarios, en ambos sentidos: dos
de ellos eran de servicio internacional (circulaban al pais vecino de Guatemala) y
dos trenes de carga locales, lo cuales recogian carga entre las estaciones
intermedias. Debido a la existencia de estas lineas ferroviarias que cruzaban por el
territorio, el tren fue parte fundamental en el desarrollo del municipio.
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Debido a la relevancia de la zona, en 1928 trascendié la estacién “Santa Lucrecia”,
que fue elemental para el progreso econémico y militar del municipio, ya que era la
unica comunicacion ferroviaria que conectaba al Sureste de la Repuiblica Mexicana
y al municipio de Jesus Carranza con el Puerto de Veracruz.

De Suchilapan, la Cabecera Municipal se trasladé a Santa Lucrecia, el 12 de octubre
de 1910, siendo hasta 1932 cuando el municipio cambié de nombre al de Jesus

Carranza, en homenaje al General Jests Carranza Garza.
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Para 1946, siendo Presidente Municipal el C. Miguel Reséndiz Reyes y bajo el
patrocinio de la H. Junta de Mejoras, fue cuando se construy6 el Palacio Municipal,
que se termind de edificar en 1949. Posteriormente, las administraciones
subsecuentes trabajaron con ideas innovadoras para la mejora del recinto y el
fortalecimiento de los servicios publicos municipales.

" Dentro de la historia y poblacion carrancefia, se recuerda con mucho orgullo a un

i personaje importante que pertenecié

al municipio de Jesls Carranza,
.,! Veracruz, oriundo de la cabecera
:g‘" municipal en ese tiempo, Suchilapan
v Rio, Veracruz; al Lic. Fernando
Lopez Arias (1905-1978), quien
profesionalmente se distinguié en la
vida politica-social como
exgobernador del Estado de Veracruz (1962-1968). Es asi como el pueblo de Jesus
Carranza ha ido desarrollandose a la par de la historia de su comunidad y de las
generaciones que habitamos este gran y hermoso municipio.

10
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CULTURA.

ELHALLAZGO DEL SENOR DE LAS LIMAS.
En julio de 1965, en el poblado de Las Limas, municipio de Jesus Carranza,

Veracruz, los nifios Severiano y Rosa Manuel Pascual buscaban piedras para
romper coyoles, cuando encontraron una que sobresalia de la tierra. Al hurgar mas,
se dieron cuenta de que se trataba de una escultura en piedra verde de un hombre
que sostenia a un nifio en su regazo. El rostro del nifio tenia facciones de jaguar,
representacion simbdlica tipica de la cultura olmeca.

11
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SIGNIFICADO ICONOGRAFICO:
“El Sefior de las Limas” o “Monumento de las Limas”, es una escultura tallada en

piedra verde la cual representa a un joven sujetando a un nifio con aspecto de
hombre y de jaguar. El monolito mide 55 cm. de alto, 42 cm. de ancho y tiene un
peso aproximado de 60 kilogramos. La escultura probablemente fue hecha entre los
anos 1000 y 600 a.C., encontrandose actualmente en el museo de la ciudad se
Xalapa de Enriquez, Veracruz. El municipio cuenta con una réplica de “El sefior de
las Limas”, el cual esta ubicado en el H. Ayuntamiento.

12
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PRIMEROS JUECES AUXILIARES Y PRESIDENTES MUNICIPALES.

A continuacién, se mencionan los Presidentes Municipales de diferentes periodos
(Inicialmente llamados Jueces Auxiliares).

13

PRIMEROS JUECES AUXILIARES

C. JOSE LARA

C. IDELFONSO ESTRADA

C. MARCELINO GALLEGOS

C. ROSENDO QUINTERO ZARAGOZA

PRESIDENTES MUNICIPALES
EFREN CONDADO LARA
RAYMUNDO HERRERA PAVON
VICTOR RESENDIZ REYES
COSME ANDRADE DELGADILLO
MIGUEL A. RESENDIZ REYES
ISMAEL MORALES SANTOS
RAUL AMADOR LICONA

HILDA ALEMAN ESCOBAR
EDUARDO CORTES MACON
GILBERTO GUILLEN SERRANO

PERIODO
1897

1902-1903
1911-1914

GOBIERNO MUNICIPAL

JESUS CARRANZA

(01 de febrero de 1914-

06 de julio 1914)

PERIODO
1961-1964
1964-1967
1967-1970
1970-1973
1973-1976
1976-1979
1979-1982
1982-1985
1985-1988
1988-1991
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PRESIDENTES MUNICIPALES
EDUARDO CORTES MACON
JACOB ABEL VELASCO
FLORENTINO GARCIA OCHOA
LEOBARDO BENITEZ OSORIO
GILBERTO GUILLEN SERRANO
HECTOR SANCHEZ MOLINA
JORGE GAYOSSO APARICIO
CARLOS JAVIER SIGALES GONZALEZ
GILBERTO GUILLEN SERRANO
TERESA GUILLEN TRINIDAD
PASIANO RUEDA CANSECO
RANFERI PLATA RODRIGUEZ

i

i
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PERIODO
1992

1993-1994

1994-1997
1998-2000
2001-2004
2005-2007
2008-2010
2011-2013
2014-2017
2018-2021
2022 -2025
2026-2029

GOBIERNO MUNICIPAL
JESUS CARRANZA
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MARCO Jum'mco.

Las leyes constituyen un instrumento con el que la Administracion Publica
Municipal cuenta para iniciar un plan de trabajo adherido conforme a derecho: su
conocimiento permite la integracion de los tres 6rdenes de gobierno: Federal,
Estatal y Municipal. Asimismo, hay leyes que regulan la creacién y suspension de
los empleos publicos municipales, ademas de las condiciones y relaciones de
trabajo entre el municipio y los servidores publicos, y son en ellas, en donde se
encuentra sustentado el marco normativo que regula el presente manual.

A) CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
PARTICULARES VINCULADOS CON FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES O
HECHOS DE CORRUPCION, Y PATRIMONIAL DEL ESTADO.

Articulo 108. Para los efectos de las responsabilidades a que alude este Titulo se
reputaran como servidores publicos a los representantes de eleccién popular, a los
miembros del Poder Judicial de la Federacion, los funcionarios y empleados y, en
general, a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en el Congreso de la Unién o en la Administraciéon Publica Federal, asi
como a los servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucion
otorgue autonomia, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que
incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.

15
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Articulo 113. El Sistema Nacional Anticorrupcion es la instancia de coordinacién
entre las autoridades de todos los 6rdenes de gobierno competentes en prevencion,
deteccion y sancién de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion,
asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

Las entidades federativas estableceran sistemas locales anticorrupcion con el
objeto de coordinar a las autoridades locales competentes en la prevencion,
deteccién y sancién de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion.

Articulo 115, Fraccion Il. Los municipios estaran investidos de personalidad
juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

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

B) CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO
DE LA LLAVE.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 76. Para los efectos de las responsabilidades a que alude este Titulo se
reputara como servidor publico a los representantes de eleccién popular, a los
miembros del Poder Judicial del Estado, los funcionarios y empleados y, en general,
a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en el Congreso del Estado o en la Administracién Publica Estatal o
Municipal, Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal,
Fideicomisos Publicos, Sociedades y Asociaciones asimiladas a éstos: asi como a

16
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los servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucion otorgue

autonomia, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran
en el desemperio de sus respectivas funciones. Dichos servidores publicos seran
responsables por el manejo indebido de recursos publicos y de la deuda pablica.

Articulo 76 Bis. Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores publicos
por los actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia que deban observar en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones. Dichas sanciones consistiran en amonestaciones, suspension,
destitucion e inhabilitacién, asi como en sanciones econémicas y deberan
establecerse de acuerdo con los beneficios econémicos que, en su caso, haya
obtenido el responsable y con los dafios y perjuicios patrimoniales causados por los
actos u omisiones. La ley establecera los procedimientos para la investigacion y
sancion de dichos actos u omisiones.

Xl. Poner en conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que padezcan,
tan pronto como tengan conocimiento de las mismas;

Xil. Comunicar al patrén o a su representante las deficiencias que adviertan, a fin
de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vidas de sus comparieros de trabajo o
de los patrones; y

Xlll. Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion
de los productos a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente, o de los
cuales tengan conocimiento por razén del trabajo que desempefien, asi como de
los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicios a
la empresa.

Articulo 77. Podran ser sujetos de juicio politico, por los actos u omisiones que
conforme a la ley afecten a los intereses publicos fundamentales y a su correcto

17
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despacho: las y los Diputados; la persona titular del Ejecutivo del Estado; las y los

secretarios de Despacho; la persona titular de la Contraloria General: la persona
titular de la Fiscalia General del Estado; las personas juzgadoras del Tribunal
Superior de Justicia, del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, y del Tribunal de
Disciplina Judicial; las personas integrantes del Pleno del Organo de Administracion
Judicial; las Juezas y los Jueces de Primera Instancia; las y los Presidentes
Municipales o de Concejos Municipales, asi como las y los Sindicos; la persona
titular de la Contraloria General del organismo publico que ejerza la autoridad
electoral administrativa; y las y los titulares, o sus equivalentes, de las entidades de
la administracion publica estatal y municipal.

Articulo 79. Los servidores publicos tienen en todo tiempo la obligacién de aplicar
con imparcialidad los recursos publicos que estan bajo se responsabilidad, sin influir
en la equidad de la competencia entre los partidos politicos.

18




’?' Jesus*
@4 Corronzo

COBERNAR CONTICO ',rle m,f
2026 - 2029 CAY A

:Qn = %3 ., ST
C) LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.
Articulo 134. Son obligaciones de los trabajadores:

I.  Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables;

Il.  Observar las disposiciones contenidas en el reglamento y las normas
oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de
trabajo, asi como las que indiquen los patrones para su seguridad y
proteccion personal;

. Desempeniar el servicio bajo la direccion del patrén o de su representante, a
cuya autoridad estaran subordinados en todo lo concerniente al trabajo;

IV. Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos;

V.  Dar aviso inmediato al patrén, salvo caso fortuito o de fuerza mayor, de las
causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo;

VL. Restituir al patrén los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles que les haya dado para el trabajo, no siendo
responsables por el deterioro que origine el uso de estos objetos, ni del
ocasionado por caso fortuito, fuerza mayor, o por mala calidad o defectuosa
construccion;

VIl.  Observar buenas costumbres durante el servicio;

VIIl.  Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses del patrén o de sus
companieros de trabajo;

IX.  Integrar los organismos que establece esta Ley;

X.  Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior
y demas normas vigentes en la empresa o establecimiento, para comprobar
que no padecen alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o

incurable;
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Xl. Poner en conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que
padezcan, tan pronto como tengan conocimiento de estas:

Xll.  Comunicar al patrén o a su representante las deficiencias que adviertan, a
fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vidas de sus companieros de
trabajo o de los patrones; y

XHl.  Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de
fabricacion de los productos a cuya elaboracién concurran directa o
indirectamente, o de los cuales tengan conocimiento por razén del trabajo
que desempefien, asi como de los asuntos administrativos reservados, cuya
divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa.

DE LA PRODUCTIVIDAD, FORMACION Y CAPACITACION DE LOS
TRABAJADORES.
Articulo 153-A. Los patrones tienen la obligacién de proporcionar a todos los

trabajadores, y éstos a recibir, la capacitacién o el adiestramiento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida, su competencia laboral y su productividad,
conforme a los planes y programas formulados, de com(n acuerdo, por el patrén y

el sindicato o la mayoria de sus trabajadores.

Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al parrafo anterior les
corresponde, los patrones podran convenir con los trabajadores en que la
capacitacion o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma empresa
o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores especialmente
contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien mediante

adhesion a los sistemas generales que se establezcan.
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D) LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.
Articulo 6. Todos los entes publicos estan obligados a crear y mantener

5,»

condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento
del Estado en su conjunto, y la actuacién ética y responsable de cada servidor
publico.

Articulo 7. Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico.

E) LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

DE LOS PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.
Articulo 4. Los entes publicos crearan y mantendran condiciones estructurales y

normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto,
asi como la actuacion ética y responsable de cada servidor publico.

Articulo 5. Los servidores publicos observaran en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico.
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F) LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA
EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

DE LAS SANCIONES
Articulo 157. Seran causas de sancion por incumplimiento de las obligaciones

establecidas en la materia de la presente Ley las siguientes:

I.  Lafalta de respuesta a las solicitudes de informacién en los plazos sefialados
en la normatividad aplicable;

Il.  Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciacién de las
solicitudes en materia de acceso a la informacién o, bien, al no difundir la
informacién relativa a las obligaciones de transparencia previstas en la
presente Ley;

lll.  Incumplir los plazos de atencién previstos en la presente Ley;

IV.  Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parciaimente, sin causa legitima, conforme a las facultades
correspondientes, la informacién que se encuentre bajo la custodia de los
sujetos obligados y de sus servidores publicos o a la cual tengan acceso o
conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

V. Entregar informacién incomprensible, incompleta, en un formato no
accesible, una modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada
previamente por el usuario en su solicitud de acceso a la informacion, al
responder sin la debida motivacién y fundamentacién establecidas en esta
Ley;

VI.  No actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia en los plazos previstos en la presente Ley;

VIl.  Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacién cuando el
sujeto obligado deba generarla, derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones;
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VIIl.  Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o parcialmente

en sus archivos;

IX.  No documentar, con dolo o negligencia, el ejercicio de sus facultades,
competencias, funciones o actos de autoridad, de conformidad con la
normatividad aplicable;

X. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacién o inhibir el
ejercicio del derecho;

XI.  Denegar intencionalmente informacién que no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial,

Xll.  Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacion, sin que se
cumplan las caracteristicas sefialadas en la presente Ley. La sancién
procedera cuando exista una resolucion previa del Instituto, que haya
quedado firme;

Xlll.  No desclasificar la informacién como reservada cuando los motivos que le
dieron origen ya no existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto
determine que existe una causa de interés publico que persiste 0 no se
solicite la prérroga al Comité;

XIV.  No atender los requerimientos establecidos en la presente Ley, emitidos por
el Instituto;

XV.  No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto, en ejercicio de sus
funciones.

Articulo 163. En aquellos casos en que la persona presunta infractora tenga la
calidad de persona servidora publica, las Autoridades garantes deberan remitir a la
autoridad competente, junto con la denuncia correspondiente, un expediente en que
se contengan todos los elementos que sustenten la presunta responsabilidad

administrativa. La autoridad que conozca del asunto debera informar de la
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conclusion del procedimiento y, en su caso, de la ejecucion de la sancién a la
autoridad denunciante.

G) LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE

DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO
Articulo 34. De acuerdo con lo dispuesto por la Constitucién Federal y la del Estado,

esta ley y demas leyes que expida el Congreso del Estado en materia municipal, los
Ayuntamientos aprobaran los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones que organicen las funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal, los que obligaran y
surtiran sus efectos tres dias después de su publicacién en la Gaceta Oficial.

Los actos y procedimientos administrativos municipales, medios de impugnacion y
6rganos competentes para dirimir las controversias entre la administracién publica
municipal y los particulares, se regularan por las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
DE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES.
Articulo 114. Para efectos de la presente ley se consideran servidores publicos

municipales a los Ediles, los Agentes y Subagentes Municipales, los secretarios y
los Tesoreros Municipales, los titulares de las dependencias centralizadas, de
érganos desconcentrados y de entidades paramunicipales y, en general, toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comisidn de confianza en los
Ayuntamientos; asimismo a todas aquellas personas que manejen o apliquen
recursos econémicos municipales.

ORGANIGRAMA H. AYUNTAMIENTO DE JESUS
CARRANZA 2026-2029.

El organigrama del Honorable Ayuntamiento de Jes(s Carranza, Veracruz, es un
instrumento técnico-administrativo que representa de manera gréfica la estructura
organica de la institucién, definiendo con precision los niveles jerarquicos, las lineas
de autoridad y las relaciones funcionales entre las distintas unidades
administrativas.

Su proposito es establecer un marco de referencia claro para la distribucién de
funciones, la delimitacion de responsabilidades y la adecuada coordinacién entre
las areas, contribuyendo a una eficiente toma de decisiones. Asimismo, facilita la
identificacién de la posicion que ocupa cada servidor publico dentro de la

organizacion, fortaleciendo el orden y la operatividad institucional.
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De conformidad con las funciones establecidas en el organigrama, la organizacioén

administrativa recae en la persona titular de la Presidencia Municipal y en el Cabildo,

quienes coordinan esfuerzos con las personas servidoras publicas que integran la

Administracién Municipal, en apego a las normas y directrices establecidas, para la

gestion de los recursos, la prestacion de servicios y la atencién a la ciudadania.

Lo anterior tiene como finalidad garantizar beneficios a todas las personas que

habitan o transitan en el territorio municipal, atendiendo de manera oportuna y

eficiente las necesidades de la sociedad.

En este sentido, el presente documento expone de manera clara y ordenada las

funciones y obligaciones que corresponden a las personas servidoras publicas en

el desemperio de sus atribuciones.
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Proporcionar a las personas servidoras publicas la informacién necesaria que

permita definir y establecer con claridad los niveles jerarquicos, asi como las

funciones y responsabilidades asignadas a cada &rea o unidad administrativa. Lo

anterior, con el propésito de orientar al personal de nuevo ingreso, evitar la

duplicidad de funciones y promover el uso eficiente de los recursos humanos,

materiales y financieros.

Asimismo, se busca fortalecer la organizacion interna y contribuir al crecimiento y

desarrollo de la Administracion Publica Municipal, garantizando una gestién eficaz

y orientada al bienestar de la ciudadania.
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MISION

Establecer y consolidar un marco organizacional claro, ordenado y funcional que
regule la estructura, atribuciones y responsabilidades de las unidades conformantes
de la Administraciéon Publica Municipal, a fin de fortalecer la coordinacion
institucional, optimizar el uso de los recursos publicos y garantizar una gestion
eficiente, transparente y orientada al servicio de la ciudadania.

VISION

Ser un instrumento normativo de referencia que contribuya al fortalecimiento de una
Administracion Pablica Municipal eficiente, transparente, coordinada y confiable,
promoviendo la profesionalizaciéon, calidad y cumplimiento eficaz del servicio
publico, en beneficio de la sociedad.
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DIRECTORIO

NOMBRE
MVZ. RANFERI PLATA RODRIGUEZ
IRMA YOLANDA ALEMAN
C.HORTENCIA RODRIGUEZ TORRES
C. ARELI ESCUDERO COBOS
C. ANTONIO MALDONADO DE PAZ

LIC. RUBEN GOMEZ PLATA

LIC. DIAZANI MONSERRAT MENDOZA
RODRIGUEZ

AVIMAEL VARGAS HERNANDEZ

LIC. JULIO CESAR DOMINGUEZ MALDONADO
LIC. JOSE LUIS PAVON BERNAL

C. MARTIN MAZABA GOLPE
ING. ADRIANA AGUILAR ESCOBAR
ING. JORGE LUIS URIBE MENDOZA
ING. JESUS MARTINEZ CAPETILLO
LIC. CLAUDIA AGUILAR PENA
LIC. ITZEL GUADALUPE BRITO ESCOBAR
ING. MARIA DEL LOURDES LOPEZ PEREZ
ING. CRISTIAN DANIEL GONZALEZ REYES
LEP. LUISSA GABRIELA GUZMAN VIVEROS

LIC. ISABEL DEL CONSUELO RIOS VERA
ING. MARIELA JAIMES AGUILAR

EVARISTO CAMPOS CATARINO
ING. JOSE FRANCISCO HERNANDEZ GOMEZ
MVZ. GABRIEL ORTEGA SOLIS
ING. JUAN MOISES SANCHEZ LOPEZ
C. ANAHI ROA TORRES

ING. LUZ DEL CARMEN LOPEZ ELVIRA

C. YURIANA ENCARNACION DE JESUS

LIC. MIGUEL ANGEL AMADOR ABDALA

LIC. LIZBETH GOMEZ JAIMES
LIC. JORGE VALENTE HERRERA SANTOS
OFICINA
REYNALDO LOPEZ GOMEZ
MARIO ALBERTO COLORADO RAMIREZ
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AREA DESCRIPCION
PRESIDENTE
SINDICA UNICA
REGIDURIA PRIMERA
REGIDURIA SEGUNDA
REGIDURIA TERCERA
TESORERO MUNICIPAL

CONTRALORIA

SECREATRIO MUNICIPAL

COMUDE
TURISMO, CULTURA

PROTECCION CIVIL
RECURSOS HUMANOS
JEFE MAQUINARIA
INFORMATICA
PRESIDENTA DIF
DIF
ADMINISTRATIVA Y CONTABILIDAD
OFICIALIA MAYOR
EDUCACION

PROCURADOR
PLANEACION Y DESARROLLO

INP
COMERCIO
FOMENTO AGROPECUARIO
OBRAS PUBLICAS
MEDIO AMBIENTE
CATASTRO
IMSS Y BIENESTAR
JURIDICO
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
ALUMBRADO PUBLICO
COMANDANCIA
PRIMER COMANDANTE
SEGUNDO COMANDANTE
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE JESUS CARRANZA, VERACRUZ

PRESIDENCIA

Cargo Presidente Municipal.
A quién reporta H. Congreso del Estado de Veracruz.
Tesoreria Municipal, Secretaria del H. Ayuntamiento, Titulares

A quién supervisa |de Area, Seguridad Publica, Directores, Subdirectores, Jefes de
Departamento, Auxiliares.

Dependencias y Entidades Federales y Estatales, otros
Ayuntamientos, Fiscalias, Ministerios Publicos, Entes
Coordinacién externa |Fiscalizadores, Entidades Académicas, Asociaciones Civiles,
Contratistas, Proveedores, Empresas Privadas y Publico en
General.

Coordinacion interna |Ediles y las areas que integran del H. Ayuntamiento.

Estructura Organica:

PRESIDENCIA
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Obetivos del Area

» Conducir, dirigir y representar politica y juridicamente al Ayuntamiento y
hacer cumplir las decisiones tomadas en el mismo, para el correcto -
funcionamiento de la administracién publica municipal en beneficio de la
poblacién y el territorio de Jesus Carranza.

Objetivos del Puesto

+ Planificar, coordinar y gestionar los recursos humanos, financieros y
materiales del municipio, asegurando la igualdad de condiciones y el respeto
efectivo a los derechos humanos de la ciudadania y de los servidores
publicos.

Funciones

» Ejecutar e implementar las decisiones del H. Ayuntamiento.

e Ser el medio para presentar las iniciativas de Ley en materia municipal.

e Desempefiar y hacer cumplir las Leyes y reglamentos aplicables en el
Municipio.

* Representar al Ayuntamiento en la celebracién de actos y contratos
aprobados por el Cabildo.

¢ Resolver los asuntos que sean urgentes comunicando al Cabildo en las
Sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Vigilar que el gasto y la inversién de los fondos municipales, se haga con
estricto apego al presupuesto de egresos y la normatividad aplicable en la
materia.

@
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e Aplicar, en la esfera de su competencia, las normas para el equilibrio

ecoldgico y la proteccion al ambiente.

» Designar a su suplente en los consejos y comités municipales cuando los
presida.

e Promover el desarrollo econémico de las comunidades a través de proyectos
comunitarios que aseguren la generaciéon de empleos locales.

e Promover la organizacién y participacion ciudadana a través de la consulta
popular permanente y de los comités de participacién social para fomentar
una nueva cultura y el desarrollo democratico e integral de los habitantes del
Municipio.

» Promover las actividades civicas, culturales y de recreacién en el Municipio.

SECRETARIO PARTICULAR.

Area de adscripcién |Presidencia.
Cargo Secretario Particular.
A quién reporta Presidente Municipal.

Estructura Organica

PRESIDENCIA
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Objetivos del Area

e Coordinar, gestionar y dar seguimiento a la agenda institucional, la
correspondencia y los compromisos del Presidente Municipal.

Funciones

e Programar y organizar las citas, reuniones y eventos oficiales del Presidente
Municipal, priorizando los asuntos de caracter urgente o estratégico.

e Confirmary coordinar la asistencia del Presidente a eventos por invitacion de

dependencias estatales, federales o sectores sociales.

¢ Recibir, clasificar y turnar la correspondencia y documentacién dirigida a la

Presidencia.
SINDICA UNICA
Cargo Sindica Unica.
A quién reporta Presidencia.

A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Dependencias y Entidades Federales y Estatales, Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, Tribunal de
SOSIREan SxIsITa conciliacién y Arbitraje, Servicio de Administracion Tributaria,

Fiscalias, Ministeriales.

Estructura Organica
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PRESIDENTE
MUNICIPAL
SINDICA UNICA

~ Objetivos del Area
e Vgllar el cumphmlento de las obligaciones juridicas e intereses municipales
del H. Ayuntamiento, proteger el patrimonio municipal y supervisar su
correcta administracion, asi como la asistencia a la ciudadania.

Objetivos del Puesto
e Atender y defender los intereses municipales, representar legalmente al

Ayuntamiento, procurar la justicia y legalidad en la administracién publica

municipal y salvaguardar el patrimonio municipal.
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Funciones

e Procurar y defender los intereses municipales.

e Representar al Ayuntamiento en asuntos judiciales, administrativos y
laborales.

e Vigilar, proteger y defender los bienes y derechos del municipio.

* Revisar la legalidad de contratos, convenios y actos juridicos relevantes.

e Participar en la revision de la Cuenta Publica Municipal.

e Participar en las sesiones de Cabildo con voz y voto.

e Intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Municipio, en coordinacion con Tesoreria, estableciendo un control y
vigilancia.

e Vigilar que en todos los actos del H. Ayuntamiento, se cumpla con el principio
de legalidad.

o Manifestar oportunamente su opinién juridica respecto a los asuntos de la
competencia del Ayuntamiento.

e Desemperfiar las comisiones y funciones especiales que el Presidente(a)
Municipal o el Cabildo le confiera, informandoles sobre su desarrollo y
ejecucion.

e Atender quejas de Derechos Humanos en contra de Servidores Publicos.

e Atender las peticiones de la comunidad que se presenten en su area,

mediante acciones inmediatas de canalizacién o de gestion.
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REGIDURIAS

Cargo Regidor(a).
A quién reporta H. Cabildo, Presidencia.

A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Dependencias y Entidades Federales vy Estatales,

Ayuntamientos, Organizaciones de la Sociedad Civil, Entidades

Coomiinacion sxtsma Académicas, Asociaciones Civiles y del Sector Publico y privado,

Empresarios y publico en General.

Estructura Orgénica

PRESIDENTE MUNICIPAL

’__J

REGIDURIAS

Objetivos del Area

e Participar en la integracién del Ayuntamiento para deliberar, proponer, vigilar
y aprobar los asuntos municipales que contribuyan a una correcta

administracion publica.

e Procurar y atender los intereses de la poblacién de este Municipio.
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Objetivos'del Puesto

e Fungir como participantes de las sesiones del Cabildo y formar parte en la
autorizacion de todo lo que convenga al Ayuntamiento.

» Proporcionar el servicio publico hacia la poblacién en general, vigilando el
respeto a los derechos humanos.

e Vigilar la correcta prestacién de los servicios publicos, asi como el adecuado
funcionamiento de los diversos ramos de la administracion municipal, con
base en lo dispuesto por la Ley Organica del Municipio Libre.

Funciones

e Vigilar que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Cabildo.

e Integrar comisiones edilicias.

e Informar y acordar con el (la) Presidente(a) Municipal sobre los asuntos
pendientes en las comisiones.

e Presentar los dictamenes que correspondan a su Comision.

e Proponer, deliberar y votar en las sesiones de Cabildo, sobre acciones para
mejorar los servicios publicos y la atencién de asuntos relevantes en el
Municipio.

e Cuidar el adecuado funcionamiento de los diversos ramos de la
administracion, asi como el uso eficiente y transparente de los recursos
publicos.

38




?' Jesus* ,
Carranza

wa COBERNAR CONTICO

) 2026 - 2029*
A0 ‘:::j?%:‘g ‘l - / /. \ W
™ " : 3E30% Cannanza
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Cargo Tesorero(a) Municipal.

A quién reporta Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Congreso del Estado, Organo de fiscalizacion Superior del Estado,
Coordinacitn Dependencias y Entidades Federales y Estatales, Entidades

externa Bancarias y Financieras, Despachos, Externos, Proveedores,
Empresas privadas, Acreedores y Publico en General.

Ediles, Organo Interno de Control, Titulares de Area, Direcciones
Coordinacién Interna | Subdirecciones, Coordinaciones, Departamentos y las diferentes
areas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

Debera contar con titulo y cédula profesional afin a la naturaleza del cargo,

. [conuna antigliedad minima de un afio al dia de su designacién.
e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.
L e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos del
Requisitos

fuero comun o federal.
e No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo a ocupar.
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Conocimientos de Administracion Publica, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Marco Juridico Fiscal, Normatividad en materia Laboral,
Procedimientos internos y Gestién Municipal y aplicacion de tramites

Conocimientos

administrativos.

- |Capacidad de toma de decisiones, honestidad, planeacion, austeridad,

| responsabilidad, integridad, ética, capacidad de respuesta rapida, agilidad

| mental, facilidad de palabra, negociacion, trabajo en equipo y organizacion.

Estructura Organica

TESORERIA
I
! | _ |
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
CATASTRO RECURSOS HUMANOS COMERCIO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD ENCARGADO CAJA ADQUISICIONES
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Objetivos del area

e Administrar la Hacienda Publica Municipal, mediante la instrumentacion de

una efectiva politica recaudatoria y de la correcta programacion,

presupuestacion, ejercicio, y control de los recursos publicos.
e Contribuir a la rendiciéon de cuentas a través de la generacion y emision de la
informacién derivada de la gestién financiera del H. Ayuntamiento.

Objetivos del puesto

¢ Administrar el presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado por el Cabildo
del Ayuntamiento, de manera eficiente, honesta y responsable, para cubrir
las principales necesidades del Municipio.

Funciones

¢ Presentar los proyectos de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos
del Ayuntamiento, mismos que deberan ser sometidos a aprobacién del
Cabildo.

e Incentivar a la ciudadania a cumplir con las contribuciones que le sean
aplicables, relativos a la captacién de ingresos ordinarios.

e Proponer las politicas, lineamientos y demas actividades, a través de los
cuales se aplicaran medidas necesarias para poder garantizar el uso de los
recursos.

e Integrar los registros presupuestales, programaticos y contables de la

Hacienda Municipal, para presentar la informacién financiera en tiempo y en

forma.
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¢ Acatar las disposiciones legales que sean aplicables a cada uno de los
fondos y participaciones, que le generen ingresos extraordinarios al
Municipio.

* Administrar los recursos financieros del Ayuntamiento, cumpliendo con los
criterios de racionalidad, austeridad y estricta disciplina fiscal.

e Elaborar las érdenes de pago para realizar las erogaciones establecidas en
el Presupuesto de Egresos.

e Elaborar los calendarios de pago, para tener un control de la programacion
de estos.

¢ Informar al Ayuntamiento, sobre el estado de las amortizaciones de capital y
pago de intereses.

» El pago de las deudas contraidas por el Municipio.

e Resguardar los documentos de los expedientes financieros.

e Vigilar el proceso de recaudacién de las contribuciones sefialados en la Ley
de Ingresos del Municipio y en los demas ordenamientos aplicables.

e Mejorar los procesos administrativos, para contar con la informacién
actualizada de los padrones necesarios para la recaudacién de las
contribuciones recurrentes que forman parte del H. Ayuntamiento.

e Elaborar y autorizar la planeacién y la programacién de indicadores de la
Tesoreria contemplados en el Plan Municipal de Desarrollo.

e Cuidar que los recursos econémicos.
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SUBDIRECCION DE CATASTRO

Area de adscripcién Direccién Tesoreria.

Cargo Subdirector(a) de catastro.

A quién reporta |Tesoreria Municipal.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.
Direccion General de Catastro y Valuacién del Gobierno del Estado,

Direccién General del Registro Publico de la Propiedad del Estado,
COE“:i"aCié" Secretaria de Finanzas y Planeacién, Notarios Publicos

xterna
Constructores privados, Peritos valuadores certificados y Pablico en

General.

Ediles, Tesoreria Municipal, Subdireccion de Ingresos, Direccion de

C°‘l’"t’;“a°i6" Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Subdireccién de Desarrollo
nterna
Urbano y demas areas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

.~ |Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional de Ingenieria Civil,
~ Escolaridad |Arquitectura o carrera afin o, en su caso, experiencia acreditada en el
= ramo.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

. e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos
Requisitos :
del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

Expononcla Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo a
Laborai _  ocupar.

Levantamientos topograficos, Conocimiento de Administracién Publica y
Conocimientos ) ! . . o )
del Codigo Hacendario Municipal, Ley del Registro Publico de la Propiedad,
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Ley Agraria, Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de
la Propiedad Rural, conocimiento de Procedimientos Internos y Gestién
Municipal.

| Organizacién, eética, honestidad, austeridad, responsabilidad, integridad,

| capacidad de respuesta rapida, facilidad de palabra y trabajo en equipo.

TESORERIA
l
| I 1
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
CATASTRO RECURSOS HUMANOS COMERCIO

i_ DEPARTAMENTO | |_ DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD ENCARGADO CAJA ADQUISICIONES

Obijetivo del area

Integrar, actualizar y administrar el registro de los bienes inmuebles del

municipio, proporcionando informacion técnica, juridica y fiscal que permita

fortalecer la recaudacion, la planeacion territorial y la seguridad juridica de la

propiedad.
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Objetivos del puesto

e Mantener actualizado los datos y registros catastrales.

e Apoyar las acciones de planeacién municipal y de desarrollo de la
comunidad.

Funciones

e Determinar el valor catastral de los inmuebles.

e Administrar y mantener actualizado el inventario de predios existentes en el
Municipio, con descripcion de sus caracteristicas, condiciones fisicas, de
ubicacion, de propiedad, de uso de suelo y su valuacion.

e Elaborar y custodiar los expedientes respectivos, para la determinacion de
contribuciones inmobiliarias.

e Elaborar el plan de normas técnicas en materia catastral, de la emision de
avaltos y planos catastrales, de la comprobacion fisica de medidas y
colindancias de los predios y la emisién de constancias de registro en el
padrén catastral municipal.

e Llevar a cabo procesos de modernizacién, implementacion, actualizacién y
operacion que requiera el sistema de informacion geografico catastral.

e Dirigir los trabajos de actualizacion de cartografia digital del territorio
municipal.

e Contar con planos y dimensiones de las vias de acceso y servicios de las
instalaciones municipales, en coordinaciéon con la Direccién de Obras
Pdblicas y Desarrollo Urbano.

e Elaborar planos manzaneros.

e Elaborar y mantener actualizado un padrén de terrenos baldios.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Area de adscripcién |Direccién Tesoreria.

Cargo

Subdirector(a) de Recursos Humanos.

A quién reporta Tesoreria Municipal.

A quién supervisa Personal adscrito a su area y a toda la plantilla laboral.

Coordinacién externa |Servicio de Administracién Tributaria, Tribunal de Conciliacion y

Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de Pensiones,

Arbitraje, Universidades y Centros de Bachillerato Técnico.

Coordinacion Interna

Ediles, Tesoreria Municipal, Direccibn de Asuntos Juridicos,
Subdireccion de egresos, Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio del Municipio de JesUs Carranza y todas las areas del H.

Ayuntamiento.
PERFIL DEL PUESTO
L Preferentemente, contar con Titulo y Cédula Profesional de Licenciatura
‘ Escolaridad ~_|en Administracién, Contabilidad, Ciencias Sociales o carrera afin o contar
. con experiencia acreditada en el ramo.
e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.
Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos
del fuero comun o federal.
¢ No estar inhabilitado(a).
Experiencia |Preferentemente comprobable en puestos similares o afines al cargo a
: Laboral ~ |ocupar.
- o Conocimiento de administracién, marco legal en materia laboral y
Conocimientos |prestaciones sociales, derechos humanos, conocimiento de
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procedimientos internos del H. Ayuntamiento, relacién con formato y
documentos de uso municipal.

- . | Organizacion, planeacién, negociacion, orientacion a resultados,
- Habilidadas empatia, facilidad de palabra, capacidad de analisis, comunicacion,

| proactividad, sentido de la urgencia y manejo de la frustracion.

Estructura Organica

TESORERIA
]

| I T !
| SUBDIRECCION
| SUBDIRECCION RECURSOS SUBDIRECCION
| CATASTRO HUMANOS COMERCIO
; L |
|
} DEPARTAMENTO ENCARGADO CAJA DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD ADQUISICIONES

Objetivo del area
e Planear, dirigir, controlar y evaluar los procesos de administrativos de los
recursos humanos en el Ayuntamiento, a través de seleccion, contratacién,
capacitacion, desarrollo y promocién conforme a la normatividad, politicas y

criterios vigentes, asi como fortalecer la estructura organizacional y la

plantilla laboral.
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Objetivo del puesto

o Coordinar acciones con los titulares de cada area con el propésito de
garantizar los derechos y obligaciones del personal en todas las areas del
Ayuntamiento, de acuerdo con la normatividad vigente.

Funciones

. Pfopbner y aplicar, previa aprobacion del Tesorero(a), las politicas, normas,
lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizaciéon vy
administracién integral de los recursos humanos.

e Coordinar y administrar las vacantes, seleccion y contratacion de las/los
Servidores Publicos, evitando cualquier tipo de discriminacion.

e Vigilar que la contratacion de personal se realice con base en los
requerimientos de las areas administrativas y operativas, cumpliendo las
disposiciones normativas en la materia;

e Llevar el control del personal del Ayuntamiento.

o Gestionar altas, bajas y movimientos de personal.

e Atender asuntos derivados de la relacion laboral entre el Ayuntamiento y sus

servidores publicos.
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Area de adscripcion

Direccidon Tesoreria.

Cargo

Subdirector(a) de Comercio.

A quién reporta

Tesoreria Municipal.

A quién supervisa

Personal Adscrito a su area.

Coordinacion externa

Con locatarios del Mercado Municipal, Lideres de Sindicatos

Comerciales, Empresarios, Camaras de Comercio y Publico en

General.

Coordinacion Interna

Tesoreria, Comisiones que le correspondan al area, Direccion de

Seguridad Publica Municipal.

Estructura Organica
TESORERIA
|
! | |
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
CATASTRO RECURSOS HUMANOS COMERCIO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD ENCARGADO CAJA ADQUISICIONES
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Objetivo del area

e Coordinar e implementar estrategias que fomenten la contribucién al gasto
publico por parte de los comerciantes municipales, mediante el otorgamiento
de apoyos y facilidades, asi como la gestién y el empadronamiento de las
actividades comerciales.

Objetivo del puesto

e Vigilar que se respete el espacio publico, y que los establecimientos cumplan
con las condiciones adecuadas, proporcionando el servicio hacia la
poblacién, segin su ramo.

Funciones

e Vigilar que las actividades comerciales se realicen conforme a la
normatividad municipal.

e Autorizar y expedir de licencias municipales de funcionamiento, para el
ejercicio de cualquier actividad comercial.

e Expedir permisos o licencias para la instalacién de todo tipo de anuncios,
mediante el pago correspondiente, al igual que su clausura y retiro, y
vigilancia de los ya instalados;

e Expedir permisos o licencias mediante el pago correspondiente, para la
presentacion de espectaculos publicos;

e Expedir el permiso o licencia correspondiente, para el ejercicio del comercio
ambulante, vigilando que se realice en las zonas y bajo las condiciones que
el reglamento municipal establece;




% Jésﬂs -
@ Carranza
EBE ey

, coa;ieno MUNICIPARL
% ’ JESUS CARRANZA

e Vigilar que el ejercicio de cualquier actividad distinta a la naturaleza del
espacio publico sea realizado Unica y exclusivamente con la autorizacién del
H. Ayuntamiento y previo pago de los derechos correspondientes.

* Vigilar el buen funcionamiento de mercados, centrales de abastos y rastros,
procurando la mejor y mas comoda colocacion de los vendedores.

¢ En coordinacion con la Direccién de Proteccion Civil, vigilar que los
espectaculos publicos, se presenten en lugares que cumplan con las
medidas de seguridad correspondientes.

» Vigilar que los establecimientos comerciales, se sujeten al horario
establecido por la Ley para su funcionamiento.

e Expedir, negar, revocar o autorizar todo tipo de actividad comercial.

e Determinar los horarios de venta, suministro o consumo de bebidas
alcohdlicas, en los establecimientos que determine la Ley.

e Participar la clausura temporal o definitiva de los establecimientos que
expenden bebidas alcohdlicas por faltas que lo ameriten.

» Las demas que expresamente le designe la Presidencia Municipal.
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

Area de adscripcion

Direccién Tesoreria.

Cargo

Encargado(a) del Departamento de contabilidad.

A quién reporta

Tesoreria Municipal.

A quién supervisa

Personal Adscrito a su area.

Coordinacion externa

Entes Fiscalizadores, Congreso del Estado, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de Finanzas y Planeacion,

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

Coordinacion Interna

Ediles, Tesoreria Municipal, Unidad de Transparencia, areas
internas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

| Licenciatura en Contaduria, Administracién, Finanzas, Economia o

Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional de

carrera afin o en su caso experiencia acreditada en el ramo.

Requisitos

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

* No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

_ Experiencia Laboral

| Preferentemente, en puestos similares o afin al cargo a ocupar.

Conocimientos

Conocimiento de Administracion Publica, conocimiento de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Marco Juridico Fiscal,
Normatividad en materia laboral, conocimiento de Procedimientos
Internos y Gestion Municipal, conocimiento y elaboracién de

Tramites administrativos.
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Organizacion, planeacién, honestidad, austeridad, manejo de

| personal, orientacién a resultados, responsabilidad, sentido de

urgencia, agilidad mental y numérica.

Estructura Organica

TESORERIA
|
[ | ]
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
CATASTRO RECURSOS HUMANOS COMERCIO
DEPARTAMENTO L DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD ENCARGADO CAJA ADQUISICIONES

Objetivos del area
e Registrar, controlar y proveer toda la informacion contable-financiera
necesaria para la toma de decisiones.
e Contribuir en la rendicién de cuentas y transparencia de los recursos
municipales.

53




7' Jesu5’ .
Q@4 ‘Carranza

@ E 2026 - 2029
=

s O Sl = s T WY
) S . s ’ coaneeno MUNICIPAL
= " > JESUS CARRANZA
Objetivo del puesto

e Realizar un balance periédico sobre la situacion financiera actual del
Municipio y del presupuesto existente, para fortalecer la toma de decisiones
en la gestion de recursos econémicos.

Funciones
e Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas de registro
contable y presupuestal de las operaciones financieras que realicen las
dependencias y entidades de la administracion publica.
e Utilizar los controles internos establecidos por el tesorero municipal para una
aplicacion eficaz, eficiente y transparente de los recursos publicos.

Establecer mecanismos para el control contable de egresos e ingresos; asi

como de las operaciones que realice el H. Ayuntamiento.

¢ Verificar previo registro contable, que la documentacién cumpla con las firmas
de autorizacién, el soporte documental y la justificaciébn necesaria de
conformidad con la normatividad aplicable.

e Apoyar en atencion a auditorias, proporcionando informacién solicitada por
parte de la Contraloria del Estado, Auditoria Superior de la Federacion,
Organo Fiscalizador y Auditores externos a efectos del dictamen.

e Registrar de manera contable todos los movimientos del H. Ayuntamiento
conforme a las Leyes en materia de contabilidad gubernamental.

o Elaborar estados financieros, presupuestales, conciliaciones bancarias, asi
como los demas que sefiale la normatividad aplicable;

¢ Apoyar al Cabildo en la elaboracién el programa anual de financiamiento con

base en el cual se contratara y manejara la deuda publica.

e Aplicar las normas en materia de deuda publica.
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e Llevar el registro de la deuda del sector publico municipal, conforme a la

normatividad respectiva e inscribirse y proporcionar la informacion que le sea
requerida para efectos del Registro de Deuda Municipal que tiene a su cargo
el Congreso, o en su caso, para efectos del Registro de Deuda Estatal que
controla la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno del Estado.

e Informar trimestralmente al Congreso sobre el estado que guarda la deuda
publica, asi como proporcionar la informacién que éste y el Ejecutivo del
Estado le requiera.

DEPARTAMENTO ADQUISICIONES
Area de adscripcién | Direccién Tesoreria.

Cargo Encargado(a) del departamento de Adquisiciones.
A quién reporta Tesoreria Municipal.
A quién supervisa Personal Adscrito a su area.

Proveedores y/o Prestadores de Servicios y del Sector

Coordinacion externa
Gubernamental.

Tesoreria Municipal, Ediles, Tesoreria Municipal, Unidad de

Coordinacién Interna Transparencia, areas internas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

_ | Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional de Licenciatura
~ |en Contaduria, Administracion, Finanzas, Economia o carrera afin o con

~ |experiencia acreditada en el ramo.

Requisitos e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.
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» No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos
del fuero comun o federal.
¢ No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente en puestos similares o afin al cargo a ocupar.

o Administracion Publica, Contabilidad Municipal, Elaboracién de tramites
Conocimientos

Administrativos, Procedimientos Internos y Gestién Municipal.

Honestidad, austeridad, manejo de personal, orientacién a resultados,

|responsabilidad, sentido de urgencia, negociacién y agilidad mental.

Estructura Organica

TESORERIA
l
[ T 1
SUBDIRECCION
SUBDIRECCION RECURSOS SUBDIRECCION
CATASTRO HUMANOS COMERCIO
DEPARTAMENTO L ENCARGADO CAJA DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD ADQUISICIONES

Objetivo del area
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» Proveer de manera pertinente y eficaz el suministro de insumos y bienes, a
fin de garantizar el uso racional y oportuno de los mismos, de acuerdo a las
necesidades de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento para el
logro de sus objetivos y programas.

Objotivo del puesto

e Summlstrar y abastecer en cantidad y calidad los recursos materiales que el
Ayuntamiento requiera y/o solicite, administrando los mismos de manera
eficaz y eficiente.
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Funciones

e Coordinar la administracién de los bienes muebles e insumos, a fin de
garantizar una asignacién programada y racional de los mismos, procurando
un maximo aprovechamiento.

e Ejecutar los procedimientos relativos a la adquisiciéon, arrendamiento y
servicios generales.

e \Verificar que las adquisiciones y servicios contratados, cuenten con la
evidencia documental que compruebe vy justifique la recepcion de los bienes
y/o servicios, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Coordinar las acciones relativas a las cancelaciones administrativas por
incumplimiento de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos de
adquisiciones.

e Administrar los almacenes y distribuir los bienes e insumos entre las areas
que los requieran para su operacion.

e Colaborar en la actualizacion del inventario de bienes muebles existentes.
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ENCARGADO DE CAJA
Area de adscripcién Direccién Tesoreria.
Cargo Encargado(a) de caja.
A quién ;eporta Tesoreria Municipal.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Coordinacion externa Entes Fiscalizadores, ciudadania.

Coordinacion Interna Tesoreria Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

| . | Tener una licenciatura en contabilidad o carrera afin, preferentemente.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

» No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos del
fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

Requisitos

| Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo a ocupar.

Custodia y control de efectivo, elaboracién de cortes de caja y reportes

Conocimientos financieros, manejo de sistemas contables y comprensién de contabilidad

basica.

o Wﬁdﬂdﬂ o Honesﬁtdad, man'eljo de personal, orientacion a resultados, responsabilidad,
- |negociacién y agilidad mental.
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Estructura Organica

TESORERIA
|
| | L
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
CATASTRO RECURSOS HUMANOS COMERCIO

DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD  — ENCARGADO DE CAJA ADQUISICIONES

Objetivo del area
e Recaudar de manera eficiente, transparente y oportuna los ingresos
municipales (impuestos, tasas, contribuciones y servicios), garantizando la

correcta custodia de los valores y brindando atencion profesional al
contribuyente.

Objetivo del puesto

o Garantizar la correcta recepcion, resguardo y registro de los ingresos
municipales, mediante la operacion eficiente de la caja, el control diario del
efectivo y la emisién de comprobantes, asegurando la exactitud de los cortes
de caja, el cumplimiento de la normatividad aplicable y la transparencia en el
manejo de los recursos publicos y asi contribuir al adecuado funcionamiento

de la Tesoreria del municipio.
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Funéiohes

e Recibir pagos por impuesto predial, licencias de funcionamiento, multas,
servicios de cementerio, entre otros servicios de recaudacién que ofrece el
Ayuntamiento.

 Brindar informacién, orientacién y servicio de calidad al contribuyente sobre
pagos y conceptos.

e Expedir comprobantes por cada ingreso monetario.

e Llevar a cabo el control y registro de las operaciones diarias.

¢ Realizar cortes de caja, integrar la documentacion y entregar los recursos.

e Resguardar recibos y reportes de ingresos.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

Cargo Titular de Organo Interno de Control
A quién reporta Presidencia, Sindica Unica, Congreso del Estado, ORFIS
Personal Adscrito a su area y a los responsables de las demas
partes del Ayuntamiento
Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Organo
Coordinacion externa |de Fiscalizacion Superior del Estado, Entes Fiscalizadores,
Despachos Externos, Fiscalias

A quién supervisa

Coordinacion Interna |Ediles y todas las areas del H. Ayuntamiento

PERFIL DEL PUESTO

: - |Debera contar con titulo y cédula profesional, afin a la naturaleza
 Escolaridad |como contabilidad, administracién u otras afines para el cargo del
| | cargo, con una antigliedad minima de un afio al dia de su designacion.

e Ser veracruzano, o ciudadano mexicano con residencia en el
Estado no menor de tres afios, mayor de treinta afios de edad,

Requisitos en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

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

¢ No estar inhabilitado(a).

‘ Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo a
Experiencla | ocupar en materia de control, fiscalizacion, auditoria o administracion
Laboral | publica. El titular de la Contraloria sera designado por el Cabildo y

ejercera sus funciones con autonomia técnica y de gestion.
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Conocimiento de Administracién, control interno, Ley de

Responsabilidades Administrativas, Marco normativo legal en materia
o fiscal, civil, mercantil, penal y laboral, conocimiento del proceso de
Conocimientos | L o o e
investigacion y substanciacion, conocimiento de procedimientos
internos del H. Ayuntamiento, relacién con formatos y documentos de

uso municipal.

~ |Negociacién, ética, orientacion a resultados, empatia, facilidad de

| palabra, capacidad de analisis, toma de decision, comunicacion
|asertiva, sentido de la urgencia, proactividad y manejo de la
 |frustracion.

Estructura Organica

PRESIDENTE
MUNICIPAL

I
ORGANO INTERNO DE

CONTROL
l
AUTOIFQIDAD l
UNIDAD DE

SUSTANCIADORA Y

RESOLUTIVA TRANSPARENCIA
‘ AUTORIDAD l_ ENCARGADO

INVESTIGACION INVENTARIO
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Objetivos del area

e Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control,
evaluacion, vigilancia y fiscalizacién del correcto uso de patrimonio.

e Vigilar el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar
una Gestion Publica de Calidad, en apego a las normas y reglamentos
internos.

Obijetivo del puesto

e Llevar a cabo las funciones de auditoria, control y evaluacion; de desarrollo
y modernizacion administrativa; asi como resolver los procedimientos de
responsabilidad que correspondan en contra de las y los servidores publicos
del H. Ayuntamiento, con la finalidad de contribuir al mejoramiento de la
gestion municipal al evaluar y examinar la correcta aplicacion de recursos y
el cumplimiento de la normatividad vigente.

Funciones

e Organizar los procedimientos de auditoria interna, control y evaluacién de los
ingresos y egresos.

e Comprobar el cumplimiento de la normatividad y politicas administrativas, de
acuerdo con los objetivos y metas de los programas aprobados.

e Vigilar los ingresos obtenidos, asi como el uso y destino de los recursos
financieros, humanos y materiales.

e Proceder y supervisar las posibles faltas administrativas o actos de
corrupcion.

e Planear las actividades, las areas a examinar y programar los plazos en los

que se realizaran las auditorias, mismas que se incluiran en el programa

anual de auditoria.
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e Emitir las observaciones y recomendaciones, sobre los hallazgos detectados

como resultado de las auditorias efectuadas.
~ e« Coadyuvar y fungir como enlace ante las instancias fiscalizadoras, para la
entrega de informacién durante las auditorias realizadas.

¢ Evaluar el funcionamiento de los servidores publicos.

e Elaborar el Informe del Contralor Interno Municipal, respecto de los estados
financieros mensuales, para su presentacion ante el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado y el Congreso del Estado de Veracruz.

e Evaluar las obligaciones municipales mensuales, de conformidad con lo
sefialado en el Calendario de Obligaciones emitido por el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado y el Congreso del Estado de Veracruz.

e Vigilar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de las areas del
Ayuntamiento, en cumplimiento a la normatividad aplicable.

e Verificar que las areas del Ayuntamiento den cumplimiento a los objetivos y

| metas, establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

e Llevar el control de las declaraciones patrimoniales de inicio, modificaciéon y
conclusién, previa verificacion de la informacion.

e Atender las quejas y denuncias recibidas hacia los servidores publicos del
Ayuntamiento, por conductas y hechos contrarios a la normatividad aplicable.

e Dar vista a la Subdireccién de Investigacion sobre acciones que constituyan
una posible falta administrativa, para determinar lo conducente.

¢ Resolver sobre procedimientos de responsabilidad administrativa, referente
a faltas administrativas no graves.

e Diseriar y promover mecanismos de control interno.
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AUTORIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTIVA.

Area de adscripcion |Organo Interno de Control.
Cargo Autoridad sustanciadora.
A quién reporta Organo Interno de Control.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Personas fisicas y morales relacionadas con el procedimiento
de Responsabilidad Administrativa, Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado y Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz.

Con las areas involucradas en los procesos, Organo Interno de
Control.

Coordinacion externa

Coordinacion interna

PERFIL DEL PUESTO

. [|Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional de

" Esmﬂdﬂd | Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria o carrera
~ lafin o experiencia acreditada en el ramo.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comtin o federal.

e No estar inhabilitado(a).

~ [|Preferentemente en Areas de Control Interno, Auditoria o

Experienclal.abm'al Fiscalizaciién, Métodos de ln'vestigaci.c'?n, Obra Publica,
o | Tecnologias de la Informacion, Fiscalizacion Gubernamental o

| afines.

Capacidad de analisis y sintesis, pensamiento critico, trabajo en

Habilidades equipo, toma de decisiones, manejo de personal, comunicacion,
procesos administrativos.
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PRESIDENTE
MUNICIPAL

r___l
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AUTORIDAD
SUSTANCIADORA Y
RESOLUTIVA

AUTORIDAD
INVESTIGACION

Objetivo del area

l

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

ENCARGADO
INVENTARIO

e La unidad de substanciacion es la encargada de dirigir los procedimientos

de responsabilidades administrativas.

Objetivo del puesto

e Iniciar formalmente el procedimiento de responsabilidad administrativa

mediante la aceptacion del Informe de presunta responsabilidad

administrativa emitido por la Subdireccion de Investigacién, por la comision

de una falta administrativa cometida por servidores publicos del

Ayuntamiento de Jesus Carranza, Veracruz, y/o particulares, citando a

audiencia inicial.
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Funciones
e Revisar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para su

admision o prevencion a la autoridad Investigadora.

 Integrar los expedientes y diligenciar todo tipo de actuaciones conforme a la

. :-neizi’ar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, a
servidores o exservidores publicos que hayan sido calificados como faltas
administrativas no graves, en términos de la Ley de la materia.

e Citary celebrar la audiencia inicial;

o Ejecutar los acuerdos emitidos durante la substanciacion;

e Admitir o desechar y desahogar las pruebas ofrecidas;

e Declarar abierto el periodo de alegatos;

e Turnar el expediente a la autoridad resolutora que, en faltas no graves, es al
Titular del Organo Interno de Control, para que emita la resolucion
correspondiente; en el caso de faltas administrativas graves y de particulares,

enviar al Tribunal competente.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Area de adscripcion |Organo Interno de Control.

Cargo Titular de la Unidad de Transparencia.

A quién reporta Organo Interno de Control.

A quién supervisa |Personal adscrito a su area, responsables de areas.

Coordinacion Dependencias y Entidades Federales y Estatales, Instituto
externa Veracruzano de Acceso a la Informacién y Publico en General.

Coordinacion Presidencia Municipal, Comision que corresponda a su area y todas
Interna las areas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

~ |Licenciatura en Administracion, Finanzas, Contaduria Publica,

Derecho, Finanzas o afines. Con cédula y Titulo.

Requisitos

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo
~ |aocupar.

Conocimientos

Conocimiento de la Ley Federal y Estatal 875 de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Ley 316 de proteccién de datos
personales en posesion de sujetos obligados para el estado de
Veracruz de Ignacio de la llave, conocimiento de tecnologias de la
comunicaciéon y manejo de paqueteria de Microsoft Office, dominio

de la comunicacion oral y escrita.

- | Organizacion, sentido de urgencia, amabilidad, eficiencia, trabajo en

~ |equipo, comunicacién, colaboracién y liderazgo, manejo de
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de decisiones, iniciativa, responsabilidad.

7 Estructura Organica '

PRESIDENTE
MUNICIPAL

r___I

ORGANO INTERNO DE

CONTROL
I l |
AUTORIDAD
UNIDAD DE
SUSTANCIADORA Y
RESOLUTIVA TRANSPARENCIA
AUTORIDAD ENCARGADO

INVESTIGACION INVENTARIO

Objetivo del area

e Cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Objetivos del puesto

e Recabary difundir la informacién relativa a las obligaciones de transparencia.

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

e Proponer e implementar acciones conjuntas para una mayor eficiencia en los
procesos de transparencia y protecciéon de datos personales.

e Dar certeza y transparencia a los servicios ofrecidos, manejo de los recursos
y el servicio ofrecido.

Funciones

e Organizar y difundir la informacién respectiva a las obligaciones de
transparencia.

¢ Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién; asi como,
realizar las gestiones necesarias al interior del Ayuntamiento, para su
atencioén y respuesta en términos de Ley.

o Facilitar el tramite y la atencién a las solicitudes de acceso a la informacién.

e Orientar la obtencién de los formatos para el cumplimiento de las
obligaciones.

e Registrar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

e Cumplir con los plazos establecidos en la Ley de la materia, para la atencién
de las solicitudes y fomentar al cumplimiento de las obligaciones en materia

de transparencia.
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AUTORIDAD INVESTIGADORA Y RESOLUTIVA

Area de adscripcién

Organo Interno de Control.

Cargo Autoridad Investigadora y Resolutiva.
A quién reporta Titular del Organo Interno de Control.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Entidades publicas y/o personas de derecho privado que tengan

el caracter de denunciantes, resguarden o conozcan

informacion sobre los hechos imputados, exservidores piblicos
Coordinacion externa . . N .
sujetos a investigacion por la presunta comisiéon de una falta
administrativa y todas las instancias necesarias para la

Investigacion.

Titular y personal adscrito al Organo Interno de Control, todas

las areas del H. Ayuntamiento, servidores publicos sujetos a

Coordinacion Interna

investigaciéon por la presunta comisién de una falta

administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente, contar con Titulo y Cédula Profesional de
Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria o carrera afin

o experiencia acreditada en el ramo.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos

Requisitos

dolosos del fuero comtin o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).
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Preferentemente en Areas de Control Interno, Auditoria o
Fiscalizacién, Métodos de Investigacion, Auditoria Forense,

Técnicas Forenses o Criminalistica, o carreras afines

En Derecho Fiscal y Penal, de la normatividad aplicable en materia
Conocimientos |de Anticorrupcién, en materia de Proceso de Investigacion y
Substanciacién y de Control Interno.

Capacidad de analisis y sintesis, pensamientos criticos, toma de
decisiones, manejo de personal, comunicacion, Procesos

| administrativos.

Estructura Organica

PRESIDENTE MUNICIPAL

|___l

ORGANO INTERNO DE

CONTROL
| I 1
AUTORIDAD UNIDAD DE
SUSTANCIADORA Y
RESOLUTIVA TRANSPARENCIA
L AUTORIDAD l_
INVESTIGACION ENCARGADO INVENTARIO
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Objetivd del area

* Realizar las investigaciones respecto de las conductas que pueden constituir
responsabilidades administrativas de los Servidores Pulblicos del H.
Ayuntamiento.

Objetivo del puesto

e Llevar a cabo la recoleccién, anélisis e integracion de evidencia, con el fin de
determinar la existencia de responsabilidades y, en su caso, formular el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, contribuyendo a la legalidad y

rendicién de cuentas en el servicio publico, conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Funciones

¢ Investigar los actos u omisiones de las y los servidores publicos de este
Ayuntamiento y/o las personas fisicas o morales privadas que puedan ser
calificados como faltas administrativas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de las y los Servidores Publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el
ambito de su competencia.

e Ordenar la practica de visitas de inspeccion, revision o verificacién, las cuales
se sujetaran a lo previsto en las normas aplicables de conformidad con los
hechos objeto de investigacion:

e Solicitar informacién o documentacion a cualquier persona fisica o moral, de
derecho publico o privado, con el objeto de esclarecer los hechos.
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e Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
sefale como falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no
grave. '

o Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) y
turnarlo ante la Autoridad Sustanciadora, a efecto de continuar el
procedimiento.

¢ Emitir un acuerdo de conclusion y archivo del expediente, en su caso.

e Reapertura de procedimientos de investigacion, cuando se presentasen
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

¢ Notificar a la 0 el denunciante, cuando fuere identificable, la calificacién de
los hechos como faltas administrativas no graves, y en su caso la conclusion
y archivo del expediente.
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ENCARGADO INVENTARIO

Area de adscripcion |Organo Interno de Control.
Cargo - |Encargado(a) de Inventario.
A quién reporta Titular del Organo Interno de Control.

A quién supervisa |Personal adscrito a su area.
Entidades superiores de fiscalizacion (estatales o federales) a través
de otras areas.
Subdireccion Adquisiciones, Tesoreria Municipal, Organo Interno de
Control y Sindicatura Unica.

Coordinacion externa

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

TLicenciatura en Administracién, Contaduria, Derecho (con conocimientos

administrativos) o afines.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

. « No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos del
Requisitos .
comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

Preferentemente, de un afio en control de inventarios o gestion de

almacenes.

Administracion Publica, leyes relacionadas, manejo de paqueteria Office

(Excel avanzado) y sistemas de inventarios, normatividad de adquisiciones y#

Conocimientos

administracién de recursos y materiales, conocimientos basicos

contables y de auditoria.

~ |Organizacion y atencion al detalle, alta capacidad de organizacién, ética,

| honestidad, alto sentido de responsabilidad y comunicacion asertiva.
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Estructura Organica
PRESIDENTE
MUNICIPAL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL
|
I 1
AUTORIDAD UNIDAD DE
SUSTANCIADORA TRANSPARENCIA
AUTORIDAD L ENCARGADO
INVESTIGACION INVENTARIO
Objetivos del area

e Garantizar el control, organizacién y salvaguarda de los recursos materiales
y activos fijos del municipio, asegurando la transparencia y la disponibilidad
en tiempo real.

Objeﬁvos' del ' puestb

77

« Garantizar que todos los registros de bienes cumplan con la ley de
responsabilidad patrimonial y las normativas vigentes, elaborando informes
periddicos para Tesoreria y/o Organo Interno de Control.

« Mantener actualizado el inventario Municipal
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Etiquetar y organizar los bienes muebles conforme a los cddigos establecidos
para su correcta identificacion y rastreo.

Integrar los nuevos bienes adquiridos al catalogo.

Tramitar los decretos para la baja de bienes obsoletos o inservibles.
Supervisar el inventario de maquinaria, vehiculos y equipos de oficina.
Gestionar la firma de resguardos de los bienes asignados a los funcionarios
publicos.

Administracién Patrimonial (Alta y Baja de Bienes).

Registrar y controlar el movimiento de bienes entre diferentes areas o
dependencias.

Facilitar la informacién y acceso al almacén para las revisiones periddicas
que realiza la contraloria con fines de verificar la existencia fisica y estado de
los bienes.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

Cargo Responsable del Departamento de Asuntos Juridicos
A quién reporta Sindica Unica, Presidencia
A quién supervisa |Personal adscrito a su area

Dependencias y Entidades Federales y Estatales, Tribunales
Locales y Federales, Juzgados, Fiscalias, Sociedades Civiles,
Comisiones de Derechos Humanos, otros Ayuntamientos,
Contratistas, Proveedores, Prestadores de Servicios,
Asociaciones Publicas y Privadas, Publico en General,

Autoridades Agrarias.
Todas las areas del H. Ayuntamiento y Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Municipio de Jesus Carranza, Ver.

Coordinacion externa

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Titulado y con Cédula Profesional

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a)

Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo a

ocupa.

Conocimiento del Marco Legal Federal, Estatal, Municipal y demas
Conocimientos normatividad que se relacione con el H. Ayuntamiento, conocimiento
de procedimientos juridicos.

Facilidad de palabra, resiliencia, inteligencia emocional,
organizacion, prudencia, proactividad, facilidad de negociacion,
amabilidad, integro y solidario.
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DEPARTAMENTO
JURIDICO

DEPARTAMENTO
INFORMATICA

DEPARTAMENTO
COMUNICACION
SOCIAL

DEPARTAMENTO FOMENTO
AGROPECUARIO Y
PROTECCION ANIMAL.

Objetnvo del érea

e Asesorar al H. Ayuntamlento en materia juridica y normativa.

e Proporcionar asesoria técnica - juridica a las diversas areas que conforman
el Ayuntamiento.

e Promover la actualizacién del marco legal municipal en la materia.
Objetivo del puesto

* Asesorar al presidente(a) Municipal y a todas las demas areas del

Ayuntamiento, en todo lo relacionado en materias juridica y normativa,
representar al Ayuntamiento ante la autoridades jurisdiccionales, laborales y
administrativas, contando con el respectivo poder legal del/la Sindico (a),
promover la modernizacién del marco legal Municipal, vigilando el respeto a
los derechos humanos.

Funciones
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Auxiliar al Sindico(a) para representar juridicamente al Ayuntamiento, en
todos los actos en que sea parte.

Acudir ante las autoridades administrativas o judiciales, segun sea el caso,
para la defensa de los intereses del H. Ayuntamiento.

Supervisar la elaboracién de quejas, demandas, denuncias, querellas,
reécursos o amparos que sean necesarios para la defensa de los intereses
del H. Ayuntamiento.

Informar al Presidente(a) Municipal y al Sindico(a), del inicio y seguimiento
de los asuntos ante las autoridades administrativas o judiciales.

Instruir a quien corresponda para que realicen las diligencias necesarias que
se pueden requerir para la defensa de los intereses legitimos vy juridicos del
H. Ayuntamiento.

Llamar a través de citas, comparecencias o requerimientos, a personas
fisicas o morales que pueden aportar datos, documentos o testimonios para
la defensa de los intereses legitimos y juridicos del H. Ayuntamiento.
Ordenar y supervisar la busqueda de antecedentes en dependencias y
unidades administrativas internas o externas al Ayuntamiento, que permitan
la realizacién de los tramites legales para la regularizacién de la tenencia de
la tierra a favor del Ente Municipal.

Coordinar las acciones legales en que las areas dependientes del
Ayuntamiento sean parte.

Proporcionar asesoria a la ciudadania en materia juridica.

GOBIERNO MUNICIPAL

» JESUS CARRANZA
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DEPARTAMENTO INFORMATICA

Cargo Encargado(a) del Departamento Informatica.
A quién reporta Organo Interno de Control.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Proveedores de Servicios de Internet y Comunicaciones,
Coordinacion externa | proveedores de Equipos de Cémputo, Telefonia, Electronica y

Software.
Coordinacion Interna | Todas las areas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

“TPreferentemente Ingeniero en Sistemas Computacionales,

| Informatica o Carrera afin, con Titulo y Cédula Profesional.

e Nacionalidad mexicana y mayor de edad

. e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
Requisitos
dolosos

¢ No estar inhabilitado(a).

~ | Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo

a ocupar.

Conocimiento de procedimientos internos y gestion municipal,
manejo y manipulacion de informacién, manejo de bases de datos,
o conocimiento y elaboracién de tramites administrativos, reparacion
Conocimientos . ) _ 5 )
de equipos de computo, instalacion de redes y el uso de internet y
sus multiples beneficios a diferentes niveles de infraestructura

(laaS, PaaS y SaaS).

| Responsabilidad, comunicacion efectiva, compromiso,

rganizacion, orientacion a resultados, integridad y proactividad.
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Estructura Organica

DEPARTAMENTO
Juipico

DEPARTAMENTO
INFORMATICA

|

DEPARTAMENTO
COMUNICACION SOCIAL

‘ DEPARTAMENTO FOMENTO
AGROPECUARIO Y PROTECCION
ANIMAL.

Objetlvo del area

e Mantener la mfraestructura informatica del Ayuntamiento en Optimas
condiciones y altos niveles de disponibilidad.

e Dar soporte a las redes, sistemas, equipos computacionales y/o servidores
del H. Ayuntamiento.

Objetivos del puesto
e Verificar que las areas dentro del H. Ayuntamiento, funcionen sin

contratiempos y eficientemente en cuanto su herramienta informatica.

e Mejorar, actualizar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos.
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Estructura'Orgénica

» Coordinar y supervisar la integracion funcional de los sistemas informaticos.

e Brindar asistencia técnica a las diversas areas del H. Ayuntamiento en
materia de su competencia.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes bienes
municipales referentes a las Tecnologias de la Informacion.

e Crear los accesos a plataformas digitales para su uso en el servicio publico.

 Solicitud y manejo de licencias de software para operatividad genérica.

e Formular propuestas para impulsar el proceso de desarrollo e innovacién
tecnoldgica, para la mejora de la gestién y modernizacién administrativa y de
servicios del Municipio.

» Gestionar la seguridad de la informacién y respaldo de los datos.

¢ Formular el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los Sistemas de
Informacién y comunicaciones.

e Coordinar la digitalizacion y sistematizacion de tramites y servicios.

¢ Organizar, elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica de los
sistemas que se implanten.

¢ Las demas que expresamente le designe la Presidencia Municipal y/o la
Direccién de Comunicacién Social.
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DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL.

Cargo Encargado del Departamento Comunicacién Social.
A quién reporta | Organo Interno de Control.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Coordinacion Medios de Comunicacién, Disefiadores, editores audiovisuales y
externa publico en general.
Caordinacion Todas las areas del H. Ayuntamiento
Interna i )
PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente, estudios de Licenciatura en Comunicacion,
| Ciencias de la Comunicacion, Disefio grafico, Relaciones Publicas

- | y/o conocimientos afines para el desempefio de sus atribuciones.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos

dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente, en puestos similares o afin al cargo a ocupar.

o En manejo de medios de Comunicacion, Edicién y creacion de
Conocimientos

contenido, Manejo de redes sociales y Relaciones Publicas.

- |Creatividad, coordinacién de personal y trabajo en equipo, gestion

de horario, comunicacién efectiva, pensamiento critico y

proactividad y trabajo bajo presion.
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Estructura Organica

SECRETARIA
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO
JURIDICO

DEPARTAMENTO
INFORMATICA

|
DEPARTAMENTO
COMUNICACION
SOCIAL

DEPARTAMENTO
FOMENTO
AGROPECUARIO Y
PROTECCION ANIMAL.

Obijetivos del area
e Garantizar la difusiébn oportuna y veraz de las acciones, programas y

servicios del Ayuntamiento.

e Fortalecer la imagen institucional y la confianza de la ciudadania.

Objetivos del puesto

e Coordinar y dirigir las actividades que permitan conducir y desarrollar la
comunicacién institucional del Ayuntamiento.

e Desarrollar la planeacion y ejecucion de las camparias que tengan como
finalidad la difusion en programas y estrategias del Gobierno Municipal, a

través de medios de comunicacion colectivos.
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Funciones

. Realizarr la corret:ta difusién de los servicios, obligaciones de trasparencia y
rendicién de cuentas, con las disposiciones aplicables del Municipio en los
medios correspondientes.

» Disponer y organizar los servicios de produccion audiovisuales y cualquier
otro del mismo para la coordinacion y disposicién del contenido de la pagina
oficial de internet del H. Ayuntamiento.

» Ejecutar acciones para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

e Difundir la imagen institucional.

e Captar, analizar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el desarrollo de
programas, proyectos y acciones encomendados a su cargo e informar sobre
los avances correspondientes

» Asesorar y emitir opiniones en asuntos de su competencia.

e Cubrir eventos relevantes de los asuntos que se encuentren comisionados
por él.

e Generar y actualizar los logos distintivos manejados por el Ayuntamiento en
toda la documentacién oficial.
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DEPARTAMENTO FOMENTO AGROPECUARIO Y PROTECCION ANIMAL

Encargado del Departamento Fomento Agropecuario y
Proteccion Animal.

A quién reporta Presidente Municipal, Comision Edilicia correspondiente.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Cargo

Casas Ejidales de las Localidades, los Agricultores del
Coordinacién Municipio, Secretarua de I?esarrollo Agropecuano, Rura.l y

externa Pesca, Instituto de Ecologia, A.C., Unidad de Capacitacién
para el Desarrollo Rural, universidades, corporativos y

asociaciones con beneficios afines al entorno agropecuario.
Presidencia Municipal, Comisién de Fomento Agropecuario,
Direccién de Servicios Municipales.

Coordinacién Interna

PERFIL DEL PUESTO

|Preferentemente, con Titulo y Cédula Profesional nivel

| Licenciatura, afin al cargo o con experiencia acreditada en el ramo.

» Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos ¢ No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo

|a ocupar.

Normatividad aplicable al sector agropecuario, técnicas de
Conocimientos |desarrollo rural sustentable, sobre productividad agricola y

pecuaria, comercializacion de productos y gestiones.
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~ Estructura Organica

DEPARTAMENTO
JURIDICO

DEPARTAMENTO
INFORMATICA

DEPARTAMENTO
COMUNICACION SOCIAL

DEPARTAMENTO
FOMENTO
AGROPECUARIO Y
PROTECCION ANIMAL.

Objetivos del area
e Coordinar las actividades referentes al ambito agropecuario y del cuidado
anima, asi como promocién y difusién de programas agropecuarios
municipales.

Brindar apoyo a las y los productores, y gestionar los programas del sector
contemplados en el ambito Federal y Estatal.
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RAMO 033

Cargo Enlace del Ramo 033
A quién reporta | Titular de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
A quién supervisa |Personal adscrito a su area

. Entidades y Dependencias Federales y Estatales, Entes
Coordinacion o ) ]
externa Fiscalizadores, Entidades Normativas y Empresas
Constructoras
Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria, Agentes y

Subagentes Municipales, Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Coordinacion
Interna

PERFIL DEL PRESUPUESTO

- | Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional nivel
Licenciatura en Contaduria publica, Administracién,

| Economia, finanzas, area afin al cargo o con experiencia en el

{ramo.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por

delitos dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente minimo de 2 afios en administracién de
f_;‘, recursos publicos, contabilidad gubernamental, manejo de
| programas o afines al sector publico.

o Elaboracion de proyectos de obra y construccién, elaboracion
Conocimientos ) o
de numeros generadores, revision de presupuestos,
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Objeti\ios del puesto

. Incrementar la produccion rural mediante la aplicacion de paquetes
tecnolégicos, asesorias, subsidios y apoyos econémicos de dependencias
federales, estatales y municipales.

. Gestionar proyectos productivos y de infraestructura, de inocuidad y de
desarrollo econdémico.

. Establecer un ambiente adecuado, sostenido y seguro para la fauna del

municipio.

F unciones

. Gestionar y dar seguimiento a programas de apoyo para productores,
incluyendo la adquisicion de insumos, herramientas, sementales y vientres
para el ganado.

. Brindar asistencia técnica y capacitaciones para el mejoramiento de técnicas
agricolas, pecuarias y pesqueras, para aumentar la productividad y
sostenibilidad.

. Fomentar el desarrollo rural y ganadero Sustentable.

« Apoyar en la rehabilitacién, modernizacion 'y equipamiento de la
infraestructura productiva.

. Coordinar campafias de sanidad fitosanitaria y zoosanitaria para la
prevencion y combate de plagas en animales.

. Fomentar una cultura de responsabilidad y cuidado animal entre la
ciudadania.

« Fomentar camparias de esterilizacion y demas actividades referentes a la

proteccién animal.
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SECRETARIA MUNICIPAL

Car_go Secretaria Municipal.
A quién reporta Presidente Municipal, ediles.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Dependencias y Entidades Gubernamentales Federales,
Estatales y Municipales; Asociaciones Civiles, asi como del
Sector Publico y Privado; Instituciones Académicas, Empresas y

ciudadania en general.
Ediles, todas las areas del H. Ayuntamiento y Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Municipio de Jesus Carranza, Ver.

Coordinacion externa

Coordinacién Interna

PERFIL DEL PUESTO

| Debera contar con titulo y cédula profesional, afin a la naturaleza
del cargo, con una antigiedad minima de un afio al dia de su
| designacién.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos ¢ No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos

dolosos del fuero comtun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

Preferentemente puestos similares o afin al cargo a ocupa.

Conocimiento Normativo de la Administracién Publica, conocimiento
de los Procedimientos Internos del H. Ayuntamiento y de las
Conocimientos ) ) o ) ) »
sesiones de Cabildo, normatividad en materia de archivo y gestion

documental, manejo de la fe publica administrativa.
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|Manejo de personal, toma de decisiones, organizacién y control
|documental, agilidad mental, empatia, integridad, honestidad,
'proactividad y manejo de la frustraciéon, toma de decisiones, y
| capacidad de analisis juridico.

Estructura Organica
SECRETARIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION CIDADANA Y
BIENESTAR
Objetivos del area

e Optimizar la gestién documental y administrativa del Ayuntamiento.
e Brindar atencion eficiente a la ciudadania.
e Programar, coordinar y atender lo relativo a las sesiones del Cabildo.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados del Cabildo.
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Objeﬂvos del puesto

Informar y coordinar diariamente los asuntos a tratar con la Presidencia
Municipal, asimismo,

Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento y al levantamiento de actas,
asi como al seguimiento de los acuerdos emanados de las mismas,
Resguardar el Archivo Municipal.

Funciones

Recibir, organizar y sistematizar el contenido, conservacion y direccién del
Archivo General del Ayuntamiento.

Controlar la correspondencia que llega al Ayuntamiento.

Coordinar la elaboracion, resguardo y control de actas, acuerdos y
documentacion oficial.

Dar cuenta diaria al Presidente(a) Municipal acerca de los asuntos
presentados por terceros y su tramite correspondiente.

Convocar a las sesiones de Cabildo, formando el orden del dia para cada
una de ellas.

Estar presente en las sesiones de Cabildo, con participacion de voz.
Levantar las actas al término de la sesién y recabar las firmas de los
presentes, asi como conservar bajo su resguardo el acta de esta.

Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de Cabildo.
Suscribir las autorizaciones, constancias y certificaciones municipales.
Auxiliar al Presidente(a) Municipal, en la elaboracién del Informe de
Gobierno.

Brindar atencién eficiente a la ciudadania en los tramites y asuntos de su
competencia.

GOBIERNO MUNICIPAL

JESUS CARRANZA
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OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Caﬁo Director(a) de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
A quién reporta Presidente Municipal.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Entidades y Dependencias Federales y Estatales, Entes

. . Fiscalizadores, Entidades Normativas, Sector Privado
Coordinacion

externa (empresas  constructoras), Comités Comunitarios vy
Vecinales del Municipio de Jesus Carranza y Publico en
General.

Presidencia Municipal, Sindicatura, Tesoreria, Comisiones
Coordinacion Interna |del Ramo que le correspondan, Agentes y Subagentes
Municipales y Organo Interno de Control.

PERFIL DEL PUESTO

| Titulo y cédula profesional en Ingenieria Civil, arquitectura o area

|afin.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

{Minima de 3 a 5 arios en ejecucion, supervisién o administracion

| de obra publica o privada.
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Conocimiento en  construccién, presupuestos de obra,

procedimientos de control interno, marco juridico con las Leyes de
Conocimientos |Obra Publica estatal y federal, normas de seguridad en obra,
desarrollo urbano, ordenamiento territorial, uso de software de
disefio y elaboracién de planos.

Liderazgo, manejo de personal, organizacion, orientacién a
resultadqs, facilidad de palabra, negociacion, trato con el cliente,

proactividad, integridad y honestidad, control de obra, toma de
decisiones y solucién de problemas, legalidad, imparcialidad y

Estrdcturs Organica

OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

ENLACE DEL RAMO
033

I 1
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
OBRAS OBRAS
Bty
SUPERVISOR DE

SUPERVISOR DE OBRAS
OBRAS

SUPERVISOR DE _,'
OBRAS
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Obijetivos del area

e Planear, programar, ejecutar y supervisar la obra publica municipal,
garantizando el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de la
normatividad aplicable, con el fin de mejorar la infraestructura y la calidad de
vida de la poblacién.

» Planear, regular y controlar el crecimiento urbano del municipio, asegurando

un desarrollo ordenado, sustentable y conforme a la normatividad aplicable.

Objetivos del puesto

« Dirigir, coordinar y supervisar la planeacién, ejecucién y control de la obra
publica municipal, asegurando su cumplimiento conforme a la normatividad
vigente, los objetivos institucionales y las necesidades de la ciudadania.

e Dirigir, coordinar y supervisar las acciones en materia de desarrollo urbano,
asegurando el cumplimiento de la normatividad y el crecimiento ordenado del

municipio.

Funciones

e Atender y coordinar las actividades referentes a su area.

» Supervisar la correcta ejecucion de las obras y proyectos.

e Mantener actualizado el padrén de contratistas.

 Vigilar la aplicacién de los recursos destinados a obras publicas.

» Vigilar que la contratacion y ejecucién de la obra publica se realice conforme
a la normatividad aplicable;

e Atender las auditorias a la obra publica, realizadas por los 6rganos
fiscalizadores.

e Elaborar la propuesta del programa anual de obra, para someterla a la
aprobacién de Cabildo.
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¢ Coordinar la supervisién técnica de los proyectos de obra publica.

* Planear, coordinary evaluar las actividades del personal a su cargo.

¢ Mejorar y optimizar el funcionamiento de la Direccién.

e Gestionar proyectos y recursos para la realizacién de obras publicas, ante
las instancias competentes.

» Revisar los diferentes hundimientos de pavimentos para dar solucion a lo
detectado o canalizarlo al 4rea correspondiente.

» \Verificar que las construcciones cumplan con la normatividad aplicable.

 Participar en la planeacién territorial y ordenamiento urbano del municipio.

e Autorizar licencias, permisos y constancias en materia de construccion, uso
de suelo y urbanizacién.

e Promover la adecuada imagen urbana.

* Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referente a la construccion y
mantenimiento de las diferentes obras de pavimentacion y/o bacheo.

e Ordenar inspecciones y aplicar medidas administrativas en caso de
incumplimiento.

e Presentar informes al presidente(a) Municipal, en los cuales se muestre el
estatus de las obras ejecutadas o por ejecutar en el periodo correspondiente.

* Las demas que expresamente le designe la Presidencia Municipal.

97




?f; Jesus - .
“Carranza
@ B 202 - 2029"

GOB_IEQnO MUNICIPAL
2 . JESUS CARRANZA

conocimiento del marco normativo de los fondos de
aportaciones federales, planeacion y presupuestacién de
recursos publicos, manejo de plataformas y sistemas
gubernamentales, integracion y seguimiento de expedientes y
fiscalizacién de recursos publicos.

Facilidad de palabra, comunicacién, manejo de personal,
Integridad, toma de decisiones, responsabilidad, orientacion a

resultados, trabajo bajo presion, organizacién y cumplimiento
de plazos.

Estrhctura Orgénicé

OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

ENLACE DEL RAMO
033

| i
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE

OBRAS
OBRAS
E—

SUPERVISOR DE

SUPERVISOR DE J OBRAS
OBRAS

SUPERVISOR DE J
OBRAS

Objeﬁvo del area '
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e Coordinar la inversion de los recursos federales en obras y acciones de
beneficio social que favorezcan a la poblacién en condiciones de rezago

social y pobreza extrema, recaudados a través de los fondos como FAISMUN
y FORTAMUN.

Objetivos del puesto

e Coordinar y dar seguimiento al ejercicio de los recursos del Ramo 033,
garantizando su correcta aplicacion, comprobacién y transparencia.

e Coordinar, controlar y evaluar las estrategias necesarias para determinar las
necesidades de infraestructura de la poblacién y programar su ejecucion, asi

como garantizar los recursos necesarios para su gestion y ejecucion.

Funciones

e Coordinar las actividades referentes a la operacion de los Programas del
Ramo General 033 en el ambito Municipal, en cuanto a las responsabilidades
definidas para el H. Ayuntamiento en observancia de las Politicas y
Lineamientos establecidos.

 Participar en la Planeacién e Instrumentacién de los Programas en las
localidades del Municipio, en coordinacién con Obras Publicas y las
Dependencias Normativas del Gobierno del Estado y la Federacién, con
especial cuidado a la delimitacion de los ambitos de competencia conforme
a las disposiciones vigentes y las instrucciones expresas de la direccion.

e Apoyar el desarrollo de los programas generales de inversion del ramo 033.

e Realizar la integracion de expedientes técnicos y financieros.

* Levantar actas o minutas, firmadas y selladas por supervisién de trabajos
desarrollados,

e Realizar informes del grado de avances y aplicacion de los recursos.
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¢ Atender auditorias y solventar observaciones de entes fiscalizadores.

e Administrar [a informacién en sistemas oficiales y plataformas
gubernamentales.

* Las demas que expresamente le designe la Presidencia Municipal y/o la
direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
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SUPERVISOR DE OBRAS

Area de adscripcién |Obras y Desarrolio Urbano.
Cargo Supervisor de Obras.
A quién reporta Titular de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
A quién supervisa |Personal bajo su gestién.

. Entidades y Dependencias Federales y Estatales, Entes
Coordinacioén o ) _
externa Fiscalizadores, Entidades Normativas, Empresas

Constructoras y Publico en General.
Coordinacion Interna | Obras publicas y Desarrollo Urbano y Enlace del Ramo 033.

PERFIL DEL PUESTO

|Carrera técnica o licenciatura en Ingenieria Civil,
Arquitectura o area afin. Preferentemente con titulo o

| certificacién técnica.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de
sus derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por

delitos dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a) para el servicio publico.

Preferentemente un minimo de un afio en supervisién,
ejecucion o control de obras.

Conocimiento en procesos constructivos, licitaciones de
o obra, lectura e interpretacion de planos, estimaciones y
Conocimientos )
presupuestos de obra, uso de software relacionado,

normatividad en materia de obra publica.
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Liderazgo, manejo de personal, organizacién y control de

actividades, orientacién a resuitados, facilidad de palabra,
]trato con el publico en general, proactividad, integridad y
honestidad, trabajo en equipo, resolucién de problemas,

trabajo en campo y observacion y atencién al detalle.

Estructura Organica
OBRAS PUBLICAS Y

DESARROLLO
URBANO

ENLACE DEL RAMO 033

| 1

SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
OBRAS OBRAS

7

SUPERVISOR D
SUPERVISOR DE _J OBRAS .

OBRAS

SUPERVISOR DE __]
OBRAS

Objetivos del area
e Supervisar, controlar y dar seguimiento a la ejecucion de las obras publicas
municipales, garantizando su cumplimiento conforme a los proyectos
autorizados, especificaciones técnicas, tiempos establecidos y normatividad
aplicable.

e Revisar y autorizar los expedientes técnicos unitarios de obra.
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Objetivos del puesto

e Supervisar y verificar la ejecuciéon de las obras publicas, asegurando su
correcta realizacién, conforme a los proyectos, de calidad y con la
normatividad vigente aplicable.

* Realizar aclaraciones de convocatorias de licitacion.

e Evaluar proposiciones técnicas y la solvencia de contratistas.

Funciones

* Acordar con el(la) titular de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, los asuntos
a su cargo y los del personal bajo su responsabilidad para su control y
supervision.

» Revisar que los proyectos ejecutivos cumplan con las especificaciones
técnicas y constructivas que la obra demande.

» Verificar que los precios unitarios de los presupuestos contratados estén
debidamente analizados, considerando los costos de materiales, maquinaria
y/o equipo, asi como la mano de obra vigente en la region.

* Realizar estudios técnicos y proyectos arquitectonicos y de ingenieria
necesarios, incluyendo la definicion de normas, especificaciones y
tecnologias aplicables, asi como los de factibilidad técnica y econémica.

¢ Integrar los expedientes de obra y sus anexos técnicos, tales como los
proyectos ejecutivos, planos, especificaciones, catalogo de conceptos,
calendario de obra, dictamen o informe de impacto ambiental, dictamen de
factibilidad y en general toda la documentacién de las obras a ejecutarse.

 Dar seguimiento y controlar los tramites para la validacién de proyectos ante
las autoridades normativas correspondientes

* Gestionar las licencias de uso de suelo, construccién y de autorizacién

necesarias para la realizacion de las obras a su encargo.

104




a8y

’?—f JGSUS” .
Carranza

COBERNAR CONTICO

2026 - 2029"

i =
’ QOB‘IEQOO municCiPAL
Xid . JESUS CARRANZA

¢ Elaboracion de los estudios e informes técnicos, proyectos y dictamenes de
la competencia bajo su responsabilidad.

¢ Integrar las propuestas de las localidades, escuelas, grupos sociales rurales
y urbanos y particulares, que sean posibles beneficiarios de los programas
del ramo 033 y canalizarlo con el visto bueno del director, para su tramite y
posible aprobacién;

e Las demas que expresamente le designe la Presidencia Municipal y/o la
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
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SEGURIDAD PUBLICA
Cargo Encargado de Seguridad Publica.
A quién reporta Presidente Municipal, Sindicatura Unica.

A quién supe

rvisa Personal adscrito a su area.

Coordinacion externa

Autoridades Federales, Estatales y Municipales,
Sistema Nacional de Seguridad Publica, Fiscalia
general del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
instituciones Educativas, Publico en General.

Coordinacion |

nterna Ediles y todas las areas internas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

- |Preferentemente Licenciatura en Seguridad Publica, Criminologia o Area
~ |afin, con formacién en materia de seguridad.

Requisitos

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

* No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos
del fueroc comun o federal.

e No estar inhabilitado(a) para el servicio.

e Acreditar los controles de confianza.

~ |Preferentemente una experiencia minima de 3 afios en areas de
~ |seguridad publica, fuerzas policiales o funciones afines.

Conocimientos

Conocimiento de procedimientos administrativos y juridicos, de leyes en
materia de seguridad publica y justicia civica asi como del cédigo penal y
civil; aplicacién de operaciones policiacas y de tacticas de seguridad asi

como el manejo de crisis y atencién de emergencias.

f | conflicto y planeacién estratégica.

- |Liderazgo, organizacion, resiliencia, cooperacion, trabajo en equipo,
proactividad, capacidad de respuesta, responsabilidad, manejo de
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Objetivo del area

« Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar
las libertades, el orden y la paz publica en el territorio municipal, mediante
acciones de prevencion del delito, vigilancia y coordinacion con los distintos
ordenes de gobierno.

Objetivo del puesto

o Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de seguridad publica municipal,
garantizando la proteccién de la ciudadania y el cumplimiento de la
normatividad aplicable.
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Funciones

 Prevenir la comisién de infracciones, mantener la seguridad, el orden publico
y la tranquilidad de las personas.

e Dirigir y coordinar actividades del cuerpo de seguridad publica.

» Disefar e implementar estrategias de prevencion del delito.

» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
desempefio de las actividades del area y sus elementos.

e Representar el puesto en su caracter de autoridad en materia de policia.

» Detectar las necesidades de capacitacién, actualizacién y adiestramiento de
los elementos operativos y llevar a cabo los tramites que sean necesarios
para satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamientos del
sistema nacional de seguridad publica.

e Establecer programas de acciones tendientes a la prevencion del delito, en
coordinacién con organismos publicos, privados y sociales.

* Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y demas equipo
que se requiera para el eficaz desempefio de las actividades aque tiene
encomendada la institucién policial.

» Promovery hacer efectiva la participacion ciudadana en materia de seguridad
Pdblica.




3]

?f; Jésos R
@ Carranza

GCGOBERNAR CONTIGCO

B 2026 - 2029*

o

: A SRy » . ; A
A B LS OBIERNO MUNICIPAL
@ = %S‘O . JGQSUS CARRANZA
COMANDANCIA
Area de adscripcion [Seguridad Publica.
Cargo Comandante.
A quién reporta Presidencia Municipal, Sindicatura Unica.

A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Autoridades Federales, Estatales y Municipales, Sistema
Coordinacién externa Nacional de Seguridad Publica, Comisién Nacional de
Derechos Humanos, fiscalia general del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave, Instituciones Educativas y ciudadania.
Coordinacién Interna |Todas las areas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

- |Minimo con Educacién Media Superior concluida y con formacion

|0 experiencia en seguridad puUblica o carrera afin.

¢ Tener nacionalidad mexicana.

e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
Requisitos dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a) para el servicio publico.

e Acreditar controles de confianza vigentes.

_ |Minimo de 2 afios en corporaciones de seguridad publica o
f funciones operativas policiales.

Conocimiento de procedimientos administrativos y juridicos,
conocimientos de Leyes, cédigo penal y civil y conocimiento de
Conocimientos los procesos penales, normatividad en Seguridad pablica, manejo
de armamento y equipo policial y protocolos de actuacién de
emergencias.
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| Conocimiento de procedimientos administrativos y juridicos,

| conocimientos de Leyes, codigo penal y civil y conocimiento de
| los procesos penales.

| Estructura Orgnica
PRESIDENCIA
SEGURIDAD PUBLICA
ceémncm
~ Objetivodeldrea

e Coordinar, supervisar y ejecutar las acciones operativas del cuerpo policial
dentro del territorio municipal.
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Objetivos del puesto

e Dirigir y supervisar las operaciones diarias del cuerpo de seguridad publica,
garantizando la ejecucion eficaz de las estrategias de vigilancia y prevencion
del delito.

» Disefiar y aplicar estrategias, planes y programas para prevenir la
delincuencia.

Funciones

e Desarrollar, Instrumentar y ejecutar la politica de seguridad ciudadana
municipal para implementar, acciones y estrategias a fin de evitar la comisién
de delitos, la violencia y delincuencia.

¢ Dirigir las operaciones del personal policial en turno.

¢ Serintegrante del consejo municipal de proteccion civil a fin de brindar apoyo
en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor.

e Cumplir las Leyes, reglamentos y protocolos de actuacién vigentes en
materia de seguridad ciudadana y prevencion del delito.

e Elaborar informes de incidencias y actividades diarias.

» Impulsar el desarrollo e innovacién de la academia de policia municipal.

¢ Coordinarse con otras corporaciones en operativos conjuntos.

e Las demas que expresamente le designe la Presidencia Municipal y/o la

Direccién de Seguridad Publica.
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Cargo Director(a) de Servicios Municipales.

A quién reporta Presidente (a) Municipal.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Comision Federal de Electricidad, proveedores de manejo de

residuos sélidos, Publico en General.
Coordinacion Interna |Todas las areas del H. Ayuntamiento.

Coordinacion externa

PERFIL DEL PUESTO

. |Preferentemente, licenciatura en Administracion, Ingenieria en

| Gestion Publica o area afin, con titulo y cédula profesional.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos * No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comuin o federal.

* No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente en administracion de servicios, operacién de areas
~|técnicas o gestion publica.

Procedimientos internos del H. Ayuntamiento, gestiéon de insumos,
o administracion de servicios publicos municipales, planeacién y
Conocimientos _, L L o ]
operacion de servicios de limpia y mantenimiento urbano y gestion

de servicios.

|Organizacién y planeacién, manejo de personal, adaptabilidad,

| comparierismo, iniciativa, manejo de la frustracién, liderazgo,
|resolucion de problemas, trabajo bajo presidn y comunicacién
| efectiva.
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Estructura Organica

DIRECCION
SERVICIOS
MUNICIPALES

ALUMBRADO |  PARQUES Y
PUBLICO JARDINES

L
PANTEON -
MUNICIPAL LIMPIA PUBLICA

RASTRO
MUNICIPAL

Objetivos del area
e Proporcionar la prestacion eficiente de los servicios publicos municipales,
garantizando su continuidad, calidad y cobertura en beneficio de Ia poblacién.

* Elaborar y ejecutar los programas municipales para la conservacion,
rehabilitacién, aprovechamiento, creacién y cuidado los espacios publicos.

Objetivos del puesto

e Coordinar acciones con el personal encargado para favorecer la i imagen del
Municipio,

e Garantizar la existencia de recursos necesarios para llevar a cabo las

acciones para el mantenimiento de espacios publicos.
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Funciones

e Conservar en buen estado las areas verdes, parques y jardines del Municipio,
para la recreacion y esparcimiento, a través del area responsable bajo su
adscripcion.

e Atender, en caso procedente, las solicitudes de poda o derribo de arboles
que presente la ciudadania.

e Elaborar y ejecutar los programas de Mantenimiento Urbano, acorde al
Programa de Gobierno Municipal, en coordinacion con las Areas Municipales
competentes.

e Realizar la planeacion de las rutas de recoleccién de residuos sélidos
urbanos, asi como la supervision de estas.

e Realizar la planeacion de las rutas del personal de limpia de los espacios
publicos, asi como la supervisién cotidiana del mismo.

e Supervisar el mantenimiento al alumbrado publico de su area encargada.

e Atender solicitudes ciudadanas, para la prestacion del Servicio de Alumbrado
Publico.

e Atendery supervisar el Servicio de Panteones Municipales, vigilando que las
actividades inherentes al area se realicen con oportunidad, eficacia y
eficiencia; cuidando que el servicio que se ofrece a los usuarios sea de
Optima calidad e higiene, de acuerdo con la normatividad aplicable.

¢ Rendir informes al Ayuntamiento sobre las actividades del area.
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Area de adscripcion Direccién Servicios Municipales.

CaLgo Responsable de alumbrado publico
A quién reporta Presidente(a) Municipal.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Agentes y Subagentes Municipales, jefes de Manzana,
Coordinacién externa | Empresas Privadas, Comision Federal de Electricidad y

Publico en General.
Coordinacién Interna | Todas las areas del H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

~ |Minimo, bachillerato técnico. Preferentemente Ingenieria
 |Eléctrica, Ingenieria Electromecanica, Técnico superior en

| mantenimiento o areas afines.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos y ser mayor de edad.

. ¢ No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos

Requisitos
dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

e Licencia de conducir.

| Preferentemente en mantenimiento eléctrico, alumbrado,

instalaciones eléctricas urbanas o afines.

Estudios en materia de electricidad, logistica, normas de
seguridad eléctrica y lectura de planos eléctricos.
~ |Resolucién de conflictos, organizacion y planeacion, trabajo en

Conocimientos

equipo, manejo de personal operativo, responsabilidad ética y

toma de decisiones.
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Objetivo del area

e Garantizar la prestacion eficiente, continua y segura del servicio con
iluminacién artificial en espacios publicos, calles y vialidades que permitan la
movilidad urbana y el bienestar social.

Objetivo del puesto

e Coordinar el mantenimiento del servicio de alumbrado del Municipio, la
optimizacién de recursos y atencion oportuna a la ciudadania.
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Funcibnes
Atender fallas reportadas por la ciudadania.
Coordinar la instalacion o cambio de luminarias, segin el caso.
Desarrollar un estudio para implementar una eficiencia energética constante,
acorde a la evolucion tecnolégica y en cuidado con el medio ambiente.
Realizar el Censo de Alumbrado en conjunto con la Comisién Federal de
Electricidad.
Coordinar y supervisar las cuadrillas de trabajo.
Proponer mejoras en la infraestructura de alumbrado.
Participar en programas municipales de desarrollo urbano.
Elaborar reportes técnicos y operativos.
Atender aquellas solicitudes que le sean suministradas por la Presidencia
Municipal u otros puestos de titularidad dentro del Ayuntamiento, referentes
a su ambito de competencia.
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Area de adscripcién

Direccién Servicios Municipales.

Cargo

Encargado de Parques y Jardines.

A quién reporta

Titular de Servicios Municipales.

A quién supervisa

Personal adscrito a su area.

‘Coordinacion externa

Secretaria de Medio Ambiente, viveros, invernaderos y

Publico en General.

Coordinacion Interna

Direccion de Servicios Municipales, Subdireccién de

Desarrolio Municipal, Tesoreria.

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente, Ingenieria Agrénoma,

| Técnico en Jardineria, Horticultor o afines. Minimo, educacién

Ingenieria ambiental,

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus

derechos.
Requisitos » No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

'@ | Preferentemente en mantenimiento de areas verdes, jardines o

Técnicas de jardineria y paisajismo, conocimientos sobre riego y
Conocimientos |fertilizacién, control de plagas, uso de herramientas y maquinaria de
jardineria y manejo de normas de seguridad laboral.

|Manejo de personal, liderazgo, adaptabilidad, atencién a detalles,
responsabilidad y organizacion y planeacion.
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Objetivo del area

GOBIERNO MUNICIPAL

JESUS CARRANZA

e Garantizar la conservacion, mantenimiento y mejora de las areas verdes,

parques y jardines del municipio, promoviendo espacios publicos seguros,

funcionales y ambientalmente sostenibles.

Objetlvo del puesto

e Programar, coordmar y ejecutar las actividades que se realizan dentro del

area para cumplir con el mantenimiento, rehabilitacién y conservacién de

parques, jardines y areas verdes municipales.
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Fuhciones
¢ Coordinar actividades de mantenimiento en actividades de limpieza, poda y
riego.
¢ Rehabilitar areas deterioradas.
e Participar en programas de reforestacion.
* Gestionar el uso eficiente del presupuesto, herramientas, insumos y equipo.
e Dar seguimiento a solicitudes de mantenimiento.
e Elaborar programas de mantenimiento periédico.
e Disefiar estrategias de conservacién ambiental urbana.
e Generar reportes de actividades.
e Implementar y vigilar el uso adecuado de medidas de seguridad.

¢ Mantener en buen estado la vegetacién urbana.
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PANTEON MUNICIPAL

Area de adscripcién | Direccién Servicios Municipales.
Cargo Encargado de Pante6n Municipal.
A quién reporta Director(a) de Servicios Municipales.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Coordinacion externa | Secretaria de Salud, Publico en General.

Direccién Servicios Municipales, Secretaria del H.
Ayuntamiento, Tesoreria, Oficialia del Registro Civil.

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

| Educacion Basica y/o contar con experiencia en el cargo a ocupar.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos » No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos

dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente comprobable en puestos similares o afin al cargo
|a ocupar.

Basicos de albafileria, fumigacion, limpieza, inhumacion y
Conocimientos |exhumacién de cadaveres, reglamentos sanitarios aplicables y
normatividad municipal en materia de panteones.

~ |Resolucion de conflictos, adaptabilidad, atencién a detalles, ética
profesional, responsabilidad, trato humano y organizacion.
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MUNICIPALES
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! ]
PANTEON -
MUNICIPAL LIMPIA PUBLICA
RASTRO
MUNICIPAL

Obj'etivo del area

GOBIERNO MUNICIPAL

JESUS CRRRANZA

e Garantizar la adecuada administracion, operacién, conservacién y regulacion

de los panteones municipales, asegurando servicios dignos, ordenados y

respetuosos para la poblacién.

Objetivo del puesto

e Garantizar el servicio del panteén municipal a través de la coordinacién de
personal y recursos para su correcto funcionamiento, brindando mayor

calidad de servicios publicos a la poblacién.
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Funcnones

Llevar el control de Iotes fosas y espacios disponibles.

Supervisar que los procedimientos se realicen conforme a la normatividad.
Realizar la limpieza y conservacién del panteén.

Brindar informacién y atencién a los usuarios.

Atender quejas y dar seguimiento a las mismas.

Evitar irregularidades en la asignacién de espacios.

Promover condiciones de trabajo seguras.
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LIMPIA PUBLICA

Area de adscripcion Direccién Servicios Municipales.
Cargo Encargado de Departamento de Limpia Publica.
A quién reporta Director(a) Servicios Municipales.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Coordinacién externa  |pyplico en General.

Direccion de Servicios Municipales, Secretaria del H.
Ayuntamiento, Tesoreria, Oficialia del Registro Civil,
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del
Municipio de JesUs Carranza.

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

- |Educacién Media Superior o contar con experiencia en el cargo a
~ {ocupar.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Réquisitos * No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal. |

e No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente en el manejo de residuos sélidos, supervision,
servicios publicos o afin.

Manejo integral de residuos soélidos, planificacion de rutas y
Conocimientos ||ogistica, normas de higiene y salud, uso de maquinaria y equipo
de limpieza.

Organizacién, responsabilidad, atencion a la ciudadania, resolucién

~ |de conflictos y adaptabilidad.
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Estructura Orgénicé

DIRECCION
SERVICIOS
MUNICIPALES

ALUMBRADO |  PARQUES Y
PUBLICO JARDINES

I L

fapidlon g LIMPIA PUBLICA

RASTRO MUNICIPAL J

Objetivos del area
¢ Mantener los espacios urbanos y rurales libres de residuos sélidos a través

de la recoleccion, traslado, manejo y disposicion adecuada de los residuos
sélidos urbanos.

e Formar ciudadanos responsables a través de la promocion de actividades
que fomenten el cuidado y limpieza de nuestro entorno.
Objetivo del puesto

e Garantizar el servicio de limpia publica a través de la coordinacién de
personal y recursos para su correcto funcionamiento, brindando mayor
calidad de servicios publicos a la poblacion.

125




?’ Jesu5' :
orronzo

COBERNAR CONTICO

2026 - 2029"
i , GOBIERNO MUNICIPAL
@ . JESUS CARRANZA
Funciones

¢ Realizar constante y permanentemente el barrido de calles, plazas, jardines,
camellones y parques publicos.

e Mantener limpio el Municipio, recolectando la basura y destinando los
desechos a su destino final.

¢ Evitar el arrojo, derrame, depdsito, acumulacién de materiales o sustancias
que sean ajenas a los lugares publicos y que pudieran causar dafios a la
salud, entorpezcan la libre utilizacion de estos o perjudiquen su
embellecimiento.

* Realizar el barrido de calles, parques y espacios publicos por parte del
personal encargado.

¢ Gestionar el mantenimiento de unidades recolectoras.

e Elaborar reportes operativos.

126




Wby

?-

Jesus

RASTRO MUNICIPAL

Carranza

ka COBERNAR CONTICO

2026 - 2029-

GOBIERNO MUNICIPAL

JESUS CARRANZA

Area de adscripcién

Direccioén Servicios Municipales.

Cargo

Encargado(a) Rastro Municipal.

A quién reporta

Direccién Servicios Municipales

A quién supervisa

Personal adscrito a su area.

Coordinacion externa

Pdblico en General, secretaria de Desarrollo

Agropecuario, Rural y Pesca, Jurisdiccion Sanitaria.
Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico,
Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria, Direccién
Servicios Municipales.

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

~ |Preferentemente  Licenciatura en como veterinario

. zootecnista, técnico en produccion pecuaria o afin. Minimo,

| educacion Nivel Medio Superior.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus

derechos.

No estar procesado ni haber sido sentenciado por

delitos dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

~_ |Preferentemente un afio de experiencia en el manejo de
3l | rastros o procesos carnicos o desarrollo de actividades en el

| sector agropecuario.

Requisitos .

Cgﬁocifr;ientos Cuidado del Medio Ambiente, Normas Sanitarias,
Comercializacion y suministro de carne de animal.
mmmm | Organizado, proactivo, liderazgo, toma de decisiones.
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Objetivo del area
e Garantizar la adecuada operacién del rastro municipal mediante la prestacién
de servicios de sacrificio de animales para consumo humano, asegurando
condiciones de higiene, sanidad, control y legalidad, respetando el
cumplimiento de las normas sanitarias, aplicando politicas de conservacién

y mejoramiento de los sistemas para los procesos de matanza, faenado,
conservacion y distribucién productos carnicos.
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Objetivo del puesto
e Administrar, coordinar y supervisar las actividades del rastro municipal,
verificando los procesos de recepcién, sacrificio, inspeccién y manejo de

productos carnicos se realicen conforme a las normas sanitaria y
administrativas vigentes.

Funciones

e Cumplir y hacer cumplir la reglamentacion especifica que se expida para el
funcionamiento del rastro, tanto por las autoridades municipales como las
diferentes dependencias sanitarias que lo rigen.

e Establecer las medidas necesarias para verificar la documentacion que
acredite la garantia de sanidad del ganado para consumo humano que
ingrese al Rastro Municipal.

e Procurar la aplicacion de las normas, en materia de sacrificio de ganado.

e Coordinar y supervisar que se cumpla oportunamente el mantenimiento
preventivo y correctivo, control sanitario, ambiental, de seguridad de higiene
y demas necesarias para el correcto funcionamiento de las instalaciones del
rastro.

e Atender quejas y reclamaciones de los usuarios.

e Promover y cumplir con las medidas de seguridad laboral.

e Evitar practicas ilegales o insalubres.

e Cumplir con las disposiciones legales y administrativas.

e Las demas que expresamente le designe la Presidencia Municipal y/o la
Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico.
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DIRECCION PLANEACION Y DESARROLLO

Cargo Director(a) de Planeacién y Desarrollo.
A quién reporta Organo Interno de Control.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

Las que le sean indicadas por Presidencia o por Organo
Interno de Control.
Ediles, Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal,

Coordinacion Interna |Secretaria del H. Ayuntamiento y todas las areas del H.
Ayuntamiento.

Coordinacion externa

PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente contar con estudios a nivel Licenciatura en

- |Administracién publica, Economia, Derecho, Ingenieria o

 |afines.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de
sus derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por
delitos dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

- |Preferentemente en planeacién estratégica, Administracion

oral | publica, evaluacién de programas, analisis socioeconémico

' y similares.

Procedimientos Internos del H. Ayuntamiento, Planeacién

Conocimientos | estratégica, politicas publicas, participacion ciudadana,

indicadores de desemperio, evaluacion de resultados.

- | Organizacién, planeacion, resiliencia, pensamiento critico,

~ |trabajo en equipo, proactividad, capacidad de respuesta,

| responsabilidad y andlisis estratégico.
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Estructura Organica

DIRECCION
PLANEACION Y
DESARROLLO

SUBDIRECCION
TURISMOY —
CULTURA

SUBDIRECCION
DE COMUDE

SUBDIRECCION
MEDIO AMBIENTE

Objetivo del area
e Coordinar, formular, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Municipal de
Desarrollo y la elaboracién de los programas que de él se deriven, con la

participacion de las dependencias de la Administracién Publica Municipal,

con un proceso orientado al desarrollo sustentable del municipio.
Objetivo del puesto
e Definir, supervisar y evaluar las actividades de todas las areas del H.

Ayuntamiento e implementar politicas y estrategias, para su adecuado
funcionamiento en cumplimiento a los objetivos institucionales e impulsar el

desarrollo integral del municipio.
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Funciones

e lIdentificar problemas prioritarios en el municipio.

* Realizar la planeacion estratégica mediante la formulacién, instrumentacion,
control y evaluacion de proyectos que articulen las areas de gobierno con la
ciudadania.

¢ Mantener una base de informacidén actualizada sobre el desempefio
individual y colectivo del personal, con investigaciones periddicas, para
identificar los niveles de cumplimiento de las competencias.

e Orientar el desarrollo del Municipio a través de la elaboracién del Plan
Municipal de Desarrollo y los programas de Planeacién Democratica Integral,
fomentar su continuidad y realizar proyectos que emanen de estos
instrumentos.

e Elaborar estudios y proyectos para fortalecer el proceso de toma de
decisiones del Ayuntamiento.

 Incorporar la participacion ciudadana en el proceso de planeacion, disefiando
un conjunto de procedimientos técnicos y legales.

e Fungir como un organismo profesional y permanente para la Planeacién
estratégica del Municipio.

e Formular indicadores y estudios para ser utilizados como herramientas para
la planeacién.

e Fomentar la continuidad del Plan Municipal de Desarrollo y evaluar su
cumplimiento.

¢ Coordinacion interinstitucional para llevar a cabo los trabajos de evaluacion.

o Realizar evaluaciones trimestrales sobre avances de actividades del Plan de
Desarrollo Municipal por parte del COPLADEMUN.
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SUBDIRECCION TURISMO Y CULTURA.

Area de adscripcién Direccién Planeacion y Desarrollo.

Cargo Subdirector de Turismo y Cultura.
A quién reporta Direccién Planeacion y Desarrollo.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Secretaria de Turismo, SECTUR, SECVER, Instituciones y

escuelas municipales, universidades y ciudadania.
Coordinacion Interna | Ediles.

Coordinacion externa

PERFIL DEL PUESTO

. |Preferentemente contar con estudios a nivel Licenciatura y/o
~ | conocimientos afines en Turismo, Gestion cultural, Administracién publica
o Comunicacioén.
e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.
¢ No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos
del fuero comun o federal.
¢ No estar inhabilitado(a).

Requisitos

Preferentemente en organizacion de ventos culturales, promocién
- |turistica, gestion de proyectos culturales y/o trabajo con comunidades.

Conocimientos sélidos en administracién publica, gestién de proyectos
Conocimientos |turisticos y culturales, desarrollo de infraestructura turistica, normatividad
sectorial, promocion y difusion.

! | Planeacién estratégica, gestion de proyectos culturales, administracion
. Habili&des _|publica, promocién turistica, comunicacién social, creatividad e
. innovacién.
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Estructuré Organica

DIRECCION
PLANEACION Y
DESARROLLO

SUBDIRECCION
TURISMO Y
CULTURA

|

SUBDIRECCION
COMUDE

SUBDIRECCION MEDIO
AMBIENTE
Objetivo del area

e Implementar acciones para promover el turismo y proteger el patrimonio
histérico, cultural y artistico de la localidad, contribuyendo al desarrollo

econdémico y la identidad social.

Objetivo del puesto

e Planear, organizar, coordinar y ejecutar politicas y programas que fortalezcan
el desarrollo turistico y la difusién cultural a nivel local.
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Funciones

e Disenar y aplicar camparias de marketing, promocién turistica y atencién al
visitante.

» FElaborar el inventario de sitios turisticos y actualizar el catalogo de
prestadores de servicios.

¢ Desarrollar proyectos de infraestructura y ordenamiento turistico sustentable.

» Coordinar con autoridades estatales y federales (como SECTUR) para
apoyos y capacitaciones.

¢ Organizar festivales, ferias, exposiciones y eventos culturales.

e Promover el patrimonio histérico y artistico, incluyendo la creacion artistica
local.

e Impulsar el turismo cultural a través de recorridos en centros histéricos y
recintos culturales.

* Realizar acciones para involucrar a la ciudadania en actividades culturales.
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SUBDIRECCION COMUDE
Area de adscripcion |Direccion Planeacion y Desarrollo.
Cargo Subdirector(a) de Juventud y Deporte (COMUDE).
Comisién edilicia correspondiente, Planeacién y Desarrollo,

Organo Interno de Control y otras &reas involucradas.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

A quién reporta

Instituto Veracruzano del Deporte, Instituto Veracruzano de la

Juventud, Publico en General.

Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria, Servicios
Municipales.

Coordinacién externa

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional nivel
~ |Licenciatura en Educacién Fisica, Ciencias del deporte, Gestion
|deportiva y areas afines.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus

derechos.
Requisitos » No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

. |Organizacion de eventos deportivos, administracion de espacios
Experienclahaboral deportivos, trabajo en grupos jévenes y coordinacién de
~_____ [lprogramas sociales y deportivos.

Planeacion estratégica, y deporte local, programas para la
Conocimientos juventud, actividades para el desarrollo integral de la juventud,
normatividad deportiva, salud publica y recreacién y prevencion
social.

Manejo del personal, creativo, emprendedor, disposicion de

. trabajo, innovador de actividades, responsabilidad y flexibilidad.

Estructura Organica
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DIRECCION
PLANEACION Y
DESARROLLO

SUBDIRECCION
TURISMO Y 1
CULTURA

~ SUBDIRECCION |
" COMUDE

SUBDIRECCION MEDIO
AMBIENTE
Objetivo del area
¢ Fomentar, promover y desarrollar la actividad fisica, el deporte y la recreacion
en el municipio, como un medio para mejorar la salud, la integracion social y

la calidad de vida de la poblacién impulsando el deporte en todos los niveles,
promover estilos de vida saludables y fortalecer el tejido social.

Objetivo del puesto

e Organizar y coordinar las actividades deportivas, recreativas y programas

juveniles, que cubran las necesidades de la poblacién, garantizando el

acceso incluyente al deporte y la participacion ciudadana en los espacios
deportivos.
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Funciones

e Coordinar, organizar, planear, y ejecutar los programas enfocados al fomento
del deporte, recreacion y desarrollo integral de la juventud.

e Organizar torneos, ligas y actividades recreativas relacionadas al deporte y
el uso adecuado de los espacios ludico-deportivos.

¢ Establecer contacto permanente con el Instituto Veracruzano del Deporte.

e Establecer contacto con el sector educativo.

¢ Impulsar el deporte como herramienta para la prevencion del delito, la
integracién social y la salud publica.

e Coordinar y promover eventos de cada una de las disciplinas deportivas a fin
de que no exista sedentarismo, principalmente, en la juventud.

e Coordinar y supervisar los programas de trabajo y mantenimiento en
canchas, unidades deportivas y demas espacios . recreativos bajo su
resguardo.
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SUBDIRECCION MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA

Area de adscripcion Direccién Planeacion y Desarrollo.

Cargo Subdirector(a) de Medio Ambiente y Ecologia

Organo Interno de Control, Planeacion y Desarrolio,

A quién reporta .
q P comision edilicia correspondiente.

A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Instituto de Ecologia, A.C., Unidad de para el Desarrollo
Coordinacién externa Rural, Secretaria de Medio Ambiente y Publico en
General.

Presidencia Municipal, Fomento Agropecuario y
Coordinacion Interna Proteccién Animal, Direccion de Servicios Municipales,
Proteccion Civil y areas involucradas.

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional nivel
| Licenciatura afin al cargo o en su caso experiencia acreditada en el
~_{ramo.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente experiencia comprobable en puestos similares o afin
. |al cargo a ocupar.

Conocimientos | preferentemente en puesto similar y acciones del Medio Ambiente.

| Organizacion, capacidad de andlisis, negociacién, manejo de la
Habilidades . o P ] .
: frustracién, adaptabilidad, conciliacién, empatia y cooperacion.
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COMUDE

SUBDIRECCION
MEDIO AMBIENTE

Objetivo del area

GOBIERNO MUNICIPAL
JESUS CARRANZA

» Proteger, conservar y restaurar el medio ambiente y los ecosistemas

municipales, luchar contra el cambio climatico y promover el uso sostenible

de los recursos naturales a través de la conciencia ambiental, la cultura

ecolbgica y una coexistencia sostenible entre ciudadania y naturaleza.

Objetivo del puesto

e Disefnar, implementar y supervisar acciones ambientales municipales,

asegurando el cumplimiento del reglamento institucional del area, para la

proteccion de los ecosistemas locales y el uso sustentable de los recursos.
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Funciones

Supervisar el sitio de disposicién final de basura.

Promover el reciclaje y gestionar el manejo de residuos peligrosos.

Impulsar programas de educacién ambiental en escuelas y colonias para
crear ylo fortalecer una cultura ecolégica sélida entre la ciudadania.

Atender quejas y denuncias sobre contaminacién (auditiva, basura, fauna,
etc.), emitiendo dictamenes y sanciones correspondientes.

Participar en la planeacion del desarrollo urbano.

Apoyar en el control de incendios forestales y gestionar quemas controladas.

Fomentar el uso eficiente de recursos naturales y desarrollar programas que
mitiguen el cambio climatico a nivel local.
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DIRECCION PROTECCION CIVIL

Cargo Director(a) Proteccién Civil.
A quién reporta Presidente(a) Municipal.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.

L Secretaria de Proteccién Civil del Estado, Empresas Publicas
Coordinacion

externa y Privadas, Bomberos, Cruz Roja, Delegaciéon de Transito y
Publico en General.
Coordinacion Presidencia Municipal, Direccion de Seguridad Publica
Interna Municipal, Comisioén que corresponda al area.
PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente con Titulo y Cédula Profesional en licenciatura
~ | en Proteccién Civil, Gestion de Riesgos o alguna ingenieria afin.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente experiencia comprobable en atencién a

emergencias, Gestion de riesgos, elaboracion de planes de

. | contingencia o similares.

Conocimiento de la Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del

Conocimientos Riesgo de Desastres para el Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave, conocimientoc de la geografia del Municipio,

conocimiento de tramites administrativos y primeros auxilios.

| Responsabilidad, honestidad, integridad, manejo de personal,

sentido de urgencia, empatia, comunicacion y toma de

| decisiones.
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PROTECCION CIVIL.

JEFE DE BRIGADA ¥

Objetivo del area
¢ Coordinar actividades en el Municipio con la finalidad de disminuir el riesgo
en situaciones (naturales o provocadas) que representen una amenaza a la

poblacién en general, protegiendo la vida y el patrimonio a través de la

prevencion, auxilio y recuperacion.
Objetivo del puesto
e Ejecutar politicas, programas y acciones de proteccién civil con el fin de

salvaguardar a las personas y su entorno; proporcionar el servicio hacia la

poblacién vulnerable y restablecer las condiciones de normalidad.
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Fundiones

e Coadyuvar con el Presidente(a) Municipal en la integracién del Sistema
Municipal de Proteccién Civil.

e Cuidar que los Sistemas Municipales se vinculen con los programas y
politicas del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

¢ Dictaminar sobre la seguridad de los inmuebles destinados a giros
industriales, comerciales y/o de prestacién de servicios.

¢ Organizar a la sociedad para enfrentar contingencias, evitar accidentes y
siniestros.

» Capacitar a toda aquella Institucion o Empresa en materia de prevencién y/o,
en su caso, supervisar las medidas ya implementadas.

e Formar brigadas de primer contacto en caso de contingencia o desastre, con
las autoridades de las Delegaciones, contando con el apoyo de la misma
Presidencia y todas las areas involucradas en ello.

e Atender emergencias referentes a desastres naturales, inundaciones y
accidentes.

e Brindar auxilio a la poblacién afectada.

o Habilitar refugios temporales en situaciones que asi lo requieran (como
inundaciones o flujo masivo de inmigrantes).
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JEFE BRIGADA CONTRA INCENDIOS.

Area de adscripcion Direccién Proteccion civil

Cargo Jefe Brigada.
A quién reporta Presidente (a) Municipal.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Secretaria de Proteccion Civil del Estado, Empresas
Coordinacion externa | publicas y Privadas, Bomberos, Cruz Roja, Delegacion
de Transito, Publico en General.

Presidencia Municipal, Direccion de Seguridad Publica
Municipal, Comisién que corresponda al area.

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

- |Minimo, educacién bésica o Media Superior. Preferentemente,

| formacion técnica en combate de incendios, seguridad industrial

| o afines.

¢ Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

Preferentemente en atencién a emergencias, manejo de equipo
| contra incendios y realizacién de simulacros.

En prevencion, control de fuego, manejo de los tipos de
Conocimientos | extintores, liderazgo y normativas de proteccioén civil, manejo y
atencién de los tipos de fuegos, protocolos de emergencia,
técnicas de evacuacion, primeros auxilios.

. |Liderazgo bajo presién, comunicacién efectiva, disciplina,
coordinacion, reaccién rapida y resistencia fisica.
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Estructura Organica

PROTECCION CIVIL.

JEFE BRIGADA CONTRA
INCENDIOS

Obijetivo del area
e Proteccién de la vida, bienes y entorno, actuando como primera respuesta

ante emergencias y gestionando la prevencién en temas referentes a
incendios.

Obijetivo del puesto
e Ejecutar acciones operativas de prevencién y combate de incendios,

asegurando que el personal dé una respuesta inmediata, controlen siniestros
y procuren la seguridad de las personas ante los incendios y derivados.
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Funciones

Identificar riesgos en areas vulnerables, materiales inflamables y fallas
eléctricas en instalaciones municipales.

Inspeccionar equipos, verificando que extintores, hidrantes y mangueras
funcionen y se encuentren accesibles para su uso.

Coordinar y participar en entrenamientos y simulacros periédicos.

Elaborar y actualizar el plan de combate y evacuacion.

Iniciar los protocolos de emergencia al detectar el fuego.

Dirigir las acciones de extincién de los brigadistas.

Coordinar la evacuaciéon segura de personas afectadas y circunvecinas al
incendio.

Trabajar en coordinacién con Proteccién Civil, bomberos, Seguridad publica
y los servicios de emergencia.
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DIRECCION DE PUEBLOS INDIGENAS
Cargo Director(a) Pueblos Indigenas.
A quién reporta Presidente(a) Municipal, Secretaria Municipal.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Dependencias Publicas estatales y federales, Instituto
Nacional de Pueblos Indigenas, Organizaciones
Sociales, comunidades indigenas y Agentes vy
subagentes municipales.

Coordinacion Interna Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento.

Coordinacion externa

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente Licenciatura o Carrera afin en Derecho,
| Administracién Publica, Antropologia o Sociologia.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por
delitos dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

- |Esperado en Trabajo comunitario, Gestion social,
e ‘ | Administracién Publica y Atencién a grupos vulnerables.

Conocimientos Derechos Humanos, Legislacion municipal, derechos de los

pueblos indigenas, Planeacién y Desarrollo social.

~ |Responsabilidad, empatia, comunicacién y toma de

. |decisiones, sensibilidad social y liderazgo.
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Estructura Organica

Objetivo del area

e Mejorar las condiciones de vida de los habitantes de pueblos indigenas, asi

como la preservacion y respeto de sus tradiciones y costumbres, impulsando
el desarrollo y fortalecimiento de este sector de la poblacion a través de la
implementacion de proyectos productivos, culturales y de infraestructura para
el beneficio comunitario.

Obijetivo del puesto

e Dirigir, coordinar y ejecutar acciones orientadas a la atencion, vinculacién y
desarrollo de las comunidades indigenas del municipic, fungiendo como
enlace entre el Ayuntamiento y las instancias gubernamentales y sociales
relacionadas, con el fin de incrementar el nimero de habitantes indigenas
beneficiados.

Funciones

e Fungir como enlace entre comunidades indigenas y el Ayuntamiento.

» Brindar asesorias de orientacion legal a personas de origen indigena.

e Gestionar platicas para promover la participacién de mujeres de origen
indigena en acciones de desarrollo personal.

¢ Difundir y proteger los derechos de los pueblos indigenas.
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e Gestionar la celebracién de convenios y acuerdos de coordinacién y

colaboracién en materia de desarrollo indigena.

e Organizar jornadas de acercamiento de tramites y servicios en coordinacion
con instituciones publicas y privadas a las comunidades indigenas.

» Realizar gestiones en bienes y servicios con instituciones publicas y privadas
en beneficio de los habitantes de comunidades indigenas.

e Apoyar para el impulsar la preservacion de lenguas, tradiciones y cultura.
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DIRECCION EDUCACION

Cargo

Director(a) Educacion.

A quién reporta

Presidencia municipal, comision edilicia respectiva.

A quién supervisa

Personal adscrito a su area.

Coordinacion externa

Secretaria de Educacion, Escuelas Publicas vy
Privadas, Asociaciones de Padres de Familia, Publico
en General.

Coordinacion Interna

Regidurias, Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria
y areas que intervengan con el personal estudiantil.

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional nivel
| Licenciatura en Educacioén, Pedagogia, Ciencias Sociales o afines.

L
Requisitos o

Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

No estar inhabilitado(a).

| Experiencia en atencion al publico, gestién de demandas vecinales
|y ejecucién de programas de desarrollo social.

TEn gestion y legislacion educativa, aplicaciéon de procesos
Conocimientos |administrativos dentro del H. Ayuntamiento, manejo de Paqueteria
de Microsoft Office, planeacién y gestidén publica y desarrollo social.

| Orientacién a resultados, comunicacién, sentido de urgencia,
|capacidad de respuesta, resiliencia, adaptabilidad, iniciativa,
| liderazgo y trabajo en equipo.
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Estructura Organica

DIRECCION DE
EDUCACION

BIBLIOTECA JESUS |  BIBLIOTECA
CARRANZA  MORELOS

BIBLIOTECA
SUCHILAPAN

Obijetivo del area

e Contribuir al desarrollo educativo del municipio mediante la coordinacién de
acciones, programas y apoyos que fortalezcan la educacién en todos los

niveles, promoviendo el acceso, permanencia y calidad educativa.

Objetivo del puesto

e Planear, coordinar y ejecutar programas y acciones en materia educativa,
fungiendo como enlace entre el Ayuntamiento, instituciones educativas y

autoridades estatales y federales.
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Funciones

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar los programas educativos
municipales.

Apoyar las acciones que en el ambito de su competencia lleven a cabo las
Delegaciones Regionales de la Educacion Federal y Estatal, con el objeto de
verificar las metas y objetivos de las acciones planeadas.

Gestionar apoyos para infraestructura y equipamiento escolar.

Promover la participacion social a favor de los servicios educativos.
Organizar, desarrollar y apoyar las acciones técnico-pedagégicas
encaminadas al mejor funcionamiento de los servicios educativos que
prestan las escuelas publicas y privadas del Municipio.

Promover estimulos para el sector estudiantil.

Coordinar eventos educativos y conmemorativos.

impulsar actividades civicas, culturaies y educativas.
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BIBLIOTECAS
Area de adscripcion Direccién Educacion.
Cargo Bibliotecario(a).
A quién reporta Director(a) de Educacién.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Coordinacion externa Ciudadania en general.

Direccion Educaciéon y la comision edilicia que

Coordinacion Interna
corresponda a esta.

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente contar con licenciatura en Educacion, Bibliotecologia
| o afines. Minimo nivel Bachillerato concluido.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

 |Experiencia preferible en la organizacion, clasificacion, catalogacion y
| mantenimiento de material bibliografico, cuentacuentos y participacion
~ |entalleres culturales.

En gestion educativa, procesos administrativos dentro del H.
Ayuntamiento, organizacién y manejo de acervos bibliograficos, uso
de herramientas digitales y manejo de diversos temas para sugerir
lecturas.

Conocimientos

| Capacidad para atender a diversos publicos, organizacién, paciencia,
- |trato amable, avidez por la lectura y comunicacion afectiva.
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Estructura Organica

BEIR
BIBLIOTECA JESUS Uc. -
CARRANZA
BIBLIOTECA
SUCHILAPAN
Objetivo del area

BIBLIOTECA
MORELOS

GOBIERNO MUNICIPAL

JESUS CARRANZA

e Garantizar el acceso libre, gratuito y democratico a la informacién, la cultura,

la educacion y la lectura para toda la comunidad, a través de las bibliotecas

publicas del municipio.

Obijetivo del puesto

155

e Gestionar, administrar y promover servicios bibliotecarios eficientes a la

comunidad, facilitando el acceso a materiales informativos, promoviendo la

lectura y apoyando procesos educativos y culturaies.

Funciones

o Catalogar, clasificar, ordenar y conservar el material bibliografico (libros,

revistas, material audiovisual).

e Controlar préstamo y devoluciones de materiales.

e Mantener actualizado el inventario de libros.

o Asistir en la busqueda de informacién y facilitar el acceso a recursos digitales.

¢ Organizar circulos de lectura, ferias del libro, cuentacuentos y talleres.

e Elaborar reportes de actividades.
e Promover la biblioteca en la comunidad.

e Colaborar con la comunidad estudiantil.
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REGISTRO CIVIL
Cargo Oficial de Registro Civil.
A quién reporta Presidente (a) Municipal.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Secretaria de Gobierno, Direccion General del Registro
Civil.
Coordinacion Interna Presidencia Municipal.

Coordinacion externa

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional en
Derecho, Ciencias sociales y afines.
e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.
Requisitos e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.
¢ No estar inhabilitado(a).

Preferentemente en ambito juridico, administracién publica y
| tramites registrales.

Juridicos, administrativos, normatividad del Registro Civil, manejo
de archivos y referentes.

| Responsabilidad, honestidad, integridad, manejo de personal,
'f empatia, comunicacion, toma de decisiones y trato al publico.

Conocimientos
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PRESIDENCIA
|
|
|
|
— REGISTRO CIVIL
INSTITUTO DE LA
Objetivo del area

e Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las
personas, mediante el registro, resguardo y certificaciéon de los actos que en
términos de normatividad establece el Gobierno del Estado de México.

Obja{tivo del puesto

e Registrar, autorizar y dar fe publica de los actos del estado civil de las
personas; asi como el expedir los extractos y certificados de los actos
relativos al Estado civil y velar por el buen desarrollo de los servicios
brindados en la oficialia y delegaciones a su cargo.
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Funclones

e Recibiry reglstrar todo acto concerniente al Estado Civil de las personas.

e Expedir copias de las actas del Estado Civil y de cualquier otro.

e Ejecutar oportunamente las decisiones judiciales e instrucciones impartidas
por la Direccién General del Registro del Estado Civil.

e Velar por el buen desarrollo de los servicios brindados en la oficialia y
delegaciones a su cargo.

e Brindar atencion al publico en materia civil.

¢ Levantar actas de nacimiento, matrimonio, defuncién y reconocimiento de
hijos.

e Expedir copias certificadas de actas.

e Garantizar la confidencialidad de la informacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA INSTITUCION DE
DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA (DIF)

DIRECCION DEL DIF

Cargo

Directora(a) del DIF.

A quién reporta

Presidente (a) Municipal.

A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Coordinacion externa

DIF Nacional y Estatal, Casas de Asistencia al Aduito
Mayor Publico en general.

Coordinacion Interna

Ediles, Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria,
Direccién de Desarrollo Humano y Social, SIPINNA.

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional nivel
~ |Licenciatura en Trabajo Social, psicologia, administracién,
i | Derecho, Medicina o afines.

Requisitos

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

___|Preferentemente una experiencia de 2 afios en programas
| sociales, atencién a grupos vulnerables, administracion publica.

Conocimientos

Legislacion en asistencia social, programas sociales
gubernamentales, desarrollo comunitario y administracion publica.

| Altruismo, vocacion de servicio, humanismo, manejo de grupos y
|liderazgo.
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Estructuré Organica

DIRECCION DIF
PROCURADOR

AREA MEDICA

|

TRABAJO SOCIAL
L PSICOLOGA
Objetivo del area
e Procurar acciones que promuevan el Desarrollo Integral de las familias del

Municipio, asi como de grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo

a mejorar su calidad de vida, a través de programas preventivos y formativos.
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Obijetivo del puesto

Coordinar y ejecutar los objetivos y funciones sociales del DIF Municipal,
presentar propuestas, proyectos e informes que se requieren para su eficaz
desemperio, proporcionando el servicio hacia la poblaciéon vulnerable y con
respeto a los derechos humanos.

Funciones
Atender las necesidades de las familias, impulsando el desarrollo de sus
integrantes y contribuyendo al bienestar social.
Asistir a los grupos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad,
brindandoles atencién juridica, médica y programas que mejoren la calidad
de vida de los ciudadanos. .
Brindar asistencia a los individuos en situacion de riesgo y grupos
vulnerables, en las materias de salud, juridica, servicios funerarios,
psicolégica, alimentacion y demas que formen parte de los servicios
integrales de asistencia;
Otorgar apoyos funcionales a las personas con discapacidad.
Asistir a la poblacién con ayuda en especie que satisfagan sus necesidades
inmediatas.
Promover actividades de convivencia para la integracion de las familias.
Brindar atencién a las familias que se encuentran en situaciéon de violencia
familiar.
Brindar el apoyo competente a los nifias, nifios y adolescentes en situacion
de calle.
Administrar recursos humanos, materiales y financieros del DIF.

Coordinar camparias de salud y bienestar social.
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PROCURADURIA
Area de adscripcién | DIF Municipal.
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y

Sege Adolescentes.
A quién reporta Director(a) DIF, Presidente(a) Municipal.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.

Publico en General, fiscalia general del Estado, DIF Estatal,
Coordinacion externa |Comision Estatal de Derechos Humanos, Organizaciones

civiles e Instituciones de salud.
SIPINNA, Direcciéon Municipal de Seguridad Publica, Direcciéon
de Proteccién Civil, Psicologia, Trabajo Social.

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

Contar con titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

e Tener mas de 30 afios.

Requisitos ¢ No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos dolosos
del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

‘| Minimo 2 afios en su ejercicio profesional.

Conocimiento de procedimientos del DIF estatal, de control interno dentro
Conocimientos |d€l H. Ayuntamiento, conocimiento del marco y procedimientos juridicos
contra la violencia, conocimiento de tratamiento psicolégico y legislacion
en asistencia social.
| Medicion y conciliacién, facilidad de palabra, toma de decisiones y

| resolucién de conflictos.
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Estructura Organica

DIRECCION DIF

AREA MEDICA

TRABAJO SOCIAL
l- PSICOLOGIA

‘ Objetivo del area
e Garantizar la proteccion y restitucion integral de los derechos de las nifias,

nifios y adolescentes, asi como elevar su calidad de vida y lograr un impacto
favorable en su desarrollo.

~ Objetivo del puesto
e Fungir como Autoridad Garante de los Derechos de las nifias, nifios y

adolescentes del Municipio, dirigiendo y ejecutando acciones juridicas y de
proteccion integral.
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Funciones

Recibir, atender o canalizar todo reporte respecto a nifias, nifios y
adolescentes (NNA) en riesgo, amenaza, afectacion o situacién
extraordinaria.

Representar legalmente a nifias, nifios y adolescentes en situacion de
vuinerabilidad.

Promover la cultura de proteccién infantil.

Realizar visitas a los centros de asistencia social donde se encuentren nifias,
nifios y adolescentes bajo atencién y cuidados de la procuraduria.
Coordinar trabajo multidisciplinario con psicologia y trabajo social.

Actuar de manera coordinada con las autoridades de los tres niveles de
gobierno para lograr la proteccién y restitucién efectivas de los derechos de
los NNA.

Detectar restricciones o vulneraciones a derechos de NNA.

Solicitar al Ministerio Publico u ordenar bajo su responsabilidad, medidas
urgentes de proteccion en casos de riesgo inminente a la vida, integridad o
libertad de NNA, medidas que incluyen el ingreso a un Centro de Asistencia
Social (cas) y la atencién médica inmediata, ademas de las establecidas en
el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Prestar asesoria y representaciéon en suplencia e intervenir oficiosamente
con representacién coadyuvante en todos los procedimientos jurisdiccionales
y administrativos en los que participen NNA.

Fungir como conciliadora y mediadora en casos de conflicto familiar, cuando
los derechos de NNA hayan sido restringidos ¢ vulnerados.

Coadyuvar con los sistemas DIF en los procesos de adopcion.
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AREA MEDICA
Area de adscripcion DIF Municipal.
Cargo Responsable de Area Médica.
A quién reporta Director(a) DIF.
A quién supervisa Personal adscrito a su area.
Coordinacion externa | Hospitales y ciudadania general.
Coordinacion Interna Direccién y las otras areas del DIF.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula en Medicina.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

e No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

|Minimo 1 a 2 afios en consulta médica general, servicios de salud

Requisitos

| publica y similares.

Conocimientos |Medicina General, salud publica, normas oficiales de salud, manejo
de expedientes clinicos y diagndstico clinico basico.

Responsabilidad, honestidad, integridad, manejo de personal,
- |sentido de urgencia, empatia, comunicacién y toma de decisiones.
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Estructura Organica
DIRECCION DIF

PROCURADURIA

TRABAJO SOCIAL

L PSICOLOGIA

Objetivo del area
e Ofrecer servicio médico asistencial, previo, curativo, con oportunidad y

calidad a la poblacién que demande atencién médica y quirdrgica a través de

los servicios de urgencias y consulta externa.
Objéﬂvo del puesto

e Brindar atencién médica primaria, preventiva y de orientacién en salud a los
usuarios, asi como apoyar en programas de asistencia social.
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Funciones‘

e Otorgar consultas médicas generales.

e Canalizar pacientes a instituciones de salud en caso de ser necesario.

e Desarrollar politicas publicas saludables a través de programas de
prevencion y promocion y fortalecimiento de entornos saludables.

¢ Proteger la salud de la poblacién a través de programas en campafias de
salud.

¢ Realizar estudios sobre el estado de salud de la poblacién y crear sistemas
de informacién confiables para la toma de acciones de salud.

e Regular y supervisar el funcionamiento de las redes de salud publicas, a
través de politicas y normas, con el fin Ultimo de lograr avanzar en la calidad
y equidad del acceso de la salud de la poblacién.

e Mejorar la disponibilidad, distribuciéon y competencias del personal sanitario
del area.

e Promover la educacién para la salud.
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TRABAJO SOCIAL
Area de adscripcion | DIF municipal.
Cargo Trabajador(a) social.
A quién reporta Director(a) DIF.

A quién supervisa

Personal adscrito al area.

Coordinacion externa

Asociaciones Civiles, Instituciones Educativas Publicas
y Privadas y Publico en General.

Coordinacion Interna

Direccion del DIF, area médica, area de psicologia y
procuraduria del DIF.

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente contar con Titulo y Cédula Profesional nivel
| Licenciatura en Trabajo social o afin.

Requisitos

Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

No estar inhabilitado(a).

| Preferentemente 1 ario en atencién social, trabajo comunitario o
| acciones similares.

Conocimientos

Metodologia en Trabajo Social, procedimientos del DIF Estatal,
de Controles Internos dentro del H. Ayuntamiento, marco y
procedimientos Juridicos contra la violencia, programas de
asistencia social y derechos sociales.

| Orientaciéon a resultados, comunicacioén, sentido de urgencia,
|capacidad de respuesta,
|empatia y anélisis.

resiliencia, adaptabilidad, iniciativa,
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Estructufa Organica

DIRECCION DIF

PROCURADURIA

AREA MEDICA
|

TRABAJO SOCIAL

L PSICOLOGIA

Objetivo del area
e Brindar atenciéon social a la poblacién en situacion de vulnerabilidad,

mediante la identificacién de necesidades, gestiébn de apoyos y seguimiento
a casos para mejorar las condiciones de vida de las familias.

Objetivo del puesto
e Evaluar, atender y dar seguimiento a problematicas sociales de individuos y

familias, canalizando apoyos y servicios que contribuyan a su bienestar

integral.

169




sy
-

A7 Jesus - .
@i Carranza
Ve TR

A A L

« e}

{ e LIk . " v e\
¥ *.;‘ ?3 s B GOBIERNO MUNICIPAL
@ JESUS CARRANZA

Funciones

e Vincular las prioridades, estrategias y recursos a través de los sistemas de
asistencia social que permitan mejorar las condiciones de vida de los
sectores de la poblacion en condiciones de vulnerabilidad o rezago social en
el Municipio.

« Integrar expedientes sociales.

e Efectuar visitas domiciliarias.

e Dar seguimiento a casos sociales.

¢ Detectar necesidades de poblacién vuinerable.

e Organizar Grupos Comunitarios para gestionar la adquisicion de productos
para el mejoramiento de su vivienda por medio de programas subsidiados y
con la participacion ciudadana.

e Apoyar en programas asistenciales (como alimentarios o apoyos directos).

e Implementar acciones para poner al alcance de la poblacion los programas
subsidiados, con productos para el mejoramiento de su vivienda,
combatiendo asi el rezago en dicho ambito.

¢ Identificar las necesidades de los diferentes grupos de la poblacién para la
inclusién en alguno de los programas sociales;

¢ Coordinar las actividades en materia educativa en los niveles de preescolar,
primaria, secundaria, bachillerato y universidades, con los que se cuentan en
el Municipio actualmente;

e Contribuir con la proteccién integral de los derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes dentro del Municipio.

¢ |Interactuar y apoyar con las otras areas del DIF municipal.
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PSICOLOGIA
Area de adscripcién | DIF Municipal.
Cargo Psicologia.

A quién reporta

Director(a) DIF.

Personal adscrito a su area.

Instituciones de salud, Asociaciones Civiles, Instituciones
Educativas Publicas y Publico en General.

Areas que conforman el DIF Municipal.

A quién supervisa

Coordinacion externa

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

- {Contar con Titulo y Cédula Profesional nivel Licenciatura en
| Psicologia.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus
derechos.

No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
dolosos del fuero comun o federal.

e No estar inhabilitado(a).

Requisitos o

- [Minimo 1 afio en atencion psicologica, trabajo con poblacion
‘| vulnerable en instituciones publicas o privadas.

Psicologia clinica, evaluacién psicolégica, atencién en violencia
familiar, desarrollo humano y derechos de la nifiez y la familia.

Conocimientos

~ |Empatia, escucha activa, comunicacién afectiva, analisis, manejo
|de emociones, trabajo en equipo, responsabilidad, honestidad y

| ética profesional.
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Estructura Organica

DIRECCION DEL DIF
PROCURADURIA

AREA MEDICA

TRABAJO SOCIAL
[- PSICOLOGIA

Objetivo del area
e Fomentar el bienestar emocional y psicoldgico en la poblacién general del
municipio, con especial énfasis en sectores vuinerables, a través del disefio

e implementaciébn de programas para prevenir la violencia, adicciones,
suicidio y exclusion social.

Objetivo del puesto

e Evaluar, diagnosticar y proporcionar atencion psicolégica a usuarios del DIF;
asi como desarrollar talleres, charlas y campanas de salud mental enfocadas
en la prevencion de riesgos (violencia, adicciones, acoso escolar) y el
fomento de habilidades para la vida.
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Funciones

e Brindar atencion psicolégica individual y familiar, a través de evaluaciones y
diagndsticos psicoldgicos.

e Atender casos de violencia familiar, abuso o crisis emocional.

e Elaborar expedientes clinicos.

» |dentificar factores de riesgo psicosocial en el municipio y evaluar
necesidades de la poblacion.

e Desarrollar talleres de salud mental, escuelas para padres, y camparias
contra adicciones o violencia.

e Diagnéstico, orientacion, consejeria y tratamiento terapéutico (breve o de
seguimiento) a individuos y familias.

* Apoyo especifico a menores en riesgo, mujeres, adultos mayores y personas
con discapacidad.

e Ayudar a la procuraduria del DIF municipal en valoracion de casos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE LA
MUJER
INSTITUTO DE LA MUJER
Cargo Directora Instituto de la Mujer.

A quién reporta Presidente(a) Municipal.
A quién supervisa |Personal adscrito a su area.
Instituto Veracruzano de las mujeres, fiscalias,
organizaciones civiles y la comunidad usuaria femenina.
Presidencia Municipal, Direccion de seguridad Publica
Municipal y DIF Municipal.

Coordinacion externa

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

| Preferentemente Licenciatura o Carrera afin al cargo, con
~ |Titulo y Cédula Profesional en Derecho, Psicologia,
- | Trabajo Social, Administracién publica, Ciencias sociales y
| similares.

e Tener nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de
sus derechos.

¢ No estar procesado ni haber sido sentenciado por

Requisitos delitos dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

e Sensibilidad social.

¢ Sin antecedentes penales.

- |Preferentemente en puestos relacionados a programas

ral |sociales, atencién a victimas, administracién publica o

asociaciones civiles.

Derechos de las mujeres, perspectiva de Género, politicas

Conocimientos e g o G, :
publicas y legislacién aplicable.

- |Responsabilidad, honestidad, integridad, manejo de
s  |personal, empatia, comunicacién efectiva, resolucion de
| conflictos, planeacion estratégica y liderazgo.
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Estfuctura Organica

PRESIDENCIA

|
|
|
L REGISTRO CIVIL

INSTITUTO DE LA
SIPINNA MUJER

Objetivo del area
e Promover una politica integral de promocién, apoyo y asesoria en beneficio
de las mujeres del municipio; erradicar la violencia contra las mujeres e
impulsar su desarrollo en todos los ambitos de la vida, buscando con ello la
equidad de género, a través de programas y acciones municipales.
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Objetivo del puesto

Definir y ejecutar el Plan Municipal de las Mujeres, estableciendo los
programas y acciones que garanticen el respeto a los derechos de las
mujeres, fomentando su desarrollo integral y su participacion en la vida
social, econémica y politica del municipio.

Funciones
Integrar diagnésticos sobre la situacion de las mujeres en el municipio.
Disefiar e implementar programas a favor de las mujeres.
Capacitar, asesorar, orientar y apoyar a las mujeres del municipio para
mejorar su condicién social en un marco de equidad y lograr su integracién
con una participacion total y efectiva en todos los érdenes.
Promover la igualdad de género en el municipio.
Gestionar apoyos y programas sociales.
Implementar politicas, lineamientos y criterios para la integracion,
actualizacion, ejecucion, seguimiento, supervision y evaluacién del
cumplimiento del Plan Municipal de las Mujeres.
Promover y fomentar acciones dirigidas a combatir el maltrato y violencia
familiar, la eliminaciéon de toda forma de discriminacion, de exclusion, y la
trasgresion de los derechos de las mujeres, para mejorar su condicién social
impulsando su desarrollo integral.

Coordinar acciones con dependencias estatales y federales.

Brindar atencién y orientacion a mujeres en situacion de violencia.

, COB‘IERHO muniICiPAL
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL SISTEMA DE
PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES (SIPINNA MUNICIPAL)
SIPINNA

Cargo Titular del SIPINNA.
A quién reporta Presidencia Municipal.

A quién supervisa |Personal adscrito a su area.
SIPINNA Estatal y Nacional, DIF Estatal, Comision Estatal
Coordinacion externa [de Derechos Humanos, Autoridades judiciales,
Organizaciones civiles y Publico en General.
Presidente(a) Municipal, DIF Municipal, Seguridad
Publica, Educacion.

Coordinacion Interna

PERFIL DEL PUESTO

_ |Preferentemente contar con Licenciatura en Derecho,
| Psicologia, Trabajo Social, Administracion Publica, Ciencias
~ |Sociales o afin.

e Tener nacionalidad mexicana.

¢ No estar procesado ni haber sido sentenciado por delitos
Requisitos dolosos del fuero comun o federal.

¢ No estar inhabilitado(a).

e Conocimiento en derechos de la nifiez

| Preferentemente un minimo de 2 afos en actividades
al |relacionadas a programas sociales, en atencién a la poblacién
{infantil y adolescente, en Administracion Publica o similares.

Legislacion aplicable, Planeacién estratégica, manejo de los

Conaciniedlas derechos de nifias, nifios y adolescentes y politicas publicas.

Liderazgo, trabajo en equipo, colaboracién, cooperacion,
~_ |resiliencia, sentido de urgencia, empatia, comunicacion efectiva,
~ |iniciativa y toma de decisiones.
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PRESIDENCIA

— REGISTRO CIVIL

INSTITUTO DE LA
MUJER

Objetivo del area

proteccion integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes dentro

e Coordinar politicas publicas, acciones y estrategias para garantizar la
|
\
del Municipio.

Objetivo del area
e Coordinar la operacion del SIPINNA Municipal, articulando esfuerzos

interinstitucionales para la protecciéon, promociéon y restitucion de los

derechos de la nifiez y adolescencia.
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Objetivo dél puestor

e Elaborar y dar seguimiento al Programa Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

¢ Realizar actividades que promuevan el ejercicio y difusién de los derechos
humanos en las Nifias, Nifios y Adolescentes (NNA) dentro del territorio
municipal.

e Implementar acciones, programas y campafias a fin de contribuir a la
prevencién de probleméticas sociales que repercuten en el bienestar de las
nifias, nifios y adolescentes, asi como en la salud mental de estos.

e Llevar a cabo charlas y capacitaciones dirigidas a Servidores Publicos y
sociedad en general, donde se fomente la proteccion a los derechos
humanos de NNA.

e Supervisar la proteccion de los derechos humanos de NNA.

e Informar, convencer, impulsar y ayudar a cumplir el mandato legal a las
autoridades para que asuman su corresponsabilidad para garantizar y
proteger los derechos de NNA.

e Coordinar las sesiones del SIPINNA Municipal.
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Dado en la Sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de Jesus Carranza, Veracruz de
Ignacio de la Llave, a los 15 dias del mes de mayo del afio 2026.

APROBACION DEL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JESUS CARRANZA, VERACRUZ, POR EL HONORABLE

CABILDO MUNICIPAL.

PRESIDENCIA
JES/ﬂS CARRANZA, VER.

20262029
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C. HOR RODRIGUEZ TORRES
REGIDORA PRIMERA

MVZ, RANFERI PLATA RODRIGUEZ
PR MUNICIPAL

REGIDURIA SEGUNDA
ANZA, VER.
2026-2029 =
C. ARELI ESCUDERO COBOS C. ANTOQ;;"O‘:‘:;mx&SER:
REGIDORA SEGUNDA 2026:2029
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SECRETARIA
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