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JUSTIFICACION.

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucién, debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacién
de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas
exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita atender de manera
pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal de Cohetzala, Puebla en la bisqueda de lograr un
equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento,
se ha propuesto a través de este manual de organizacion, darle la forma y contenido a las acciones
que debera realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la sociedad de Cohetzala.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo
servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi
como el marco juridico que deberan acatar de conformidad a la propia Constitucion Federal.
Encontraremos ademds la estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para
posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura organizacional y operativa que permita
atender, segun necesidades supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas
ciudadanas. Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder
publico con las demandas ciudadanas y ademas el paulatino ingreso a un ayuntamiento
debidamente ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Cohetzala, Puebla.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027 BASES LEGALES.

Atribuciones del Ayuntamiento Marco Juridico Administrativo. El presente manual se enmarca en
lo establecido por: La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115,
Fraccion Il. La Constitucion Politica del Estado de Puebla en su Articulo 77, Fraccién I, Incisosayb
y Fraccion IV. La Ley de Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Puebla en sus
Articulos 2; 37, Fraccidn Ii; 40, Fraccién II; 45,46 y 60. Atribuciones y Obligaciones. Las sefialadas por
la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccién II: “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 deberdn 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 administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.” Las que establece la Constitucién Politica del Estado de Puebla en su Articulo
77, Fraccién lI, Incisos a y b y Fraccién IV. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:” “Il. Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia”
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Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos municipales y las
condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos...” La Ley de
Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Puebla en sus Articulos 2, que sefiala:
“El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la organizacién politica y
administrativa y de la divisién territorial del Estado de Puebla; tiene personalidad juridica y
patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente ley.” El articulo 37, Fraccion
Il que dice: “Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes: Il. Aprobar y aplicar su
presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general que organicen la administraciéon publica municipal, que
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren
la participacion ciudadana y vecinal”. El articulo 40, Fraccién ll, que especifica: “Los Ayuntamientos
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares
internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

l. Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio.

1. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y
cuéles otorgan derechos a los particulares; y MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-
2027

ll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por
el reglamento aplicable.” El articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en
actos legislativos autdénomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.” Y el articulo 60 que
sefiala: “Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al
Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las
dependencias y oficinas que se consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades econémicas y
a las necesidades de cada municipio, asi como establecer las obligaciones y facultades de los
servidores ptblicos municipales.

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir los requerimientos que para
el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizados
que desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de
calidad a la sociedad en general. El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcion
organizacional del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla. En él, se establecid una estructura funcional
en el Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes desempeiian un puesto de mando dentro
de la administraciéon publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados,
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sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segtin la naturaleza
de la institucion. En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los
departamentos que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de
desempefiar jefes de drea o departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor
productividad y con la intencién de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas
aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una programacién de futuras tareas, obteniendo
como consecuencia la consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los
trabajadores. Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas de un
seguro y sin numero de modificaciones que surgiran segin los requerimientos que la propia
dinamica laboral origine en esta administracion o en las que se encuentran por venir

MISION:

Atender el conjunto de necesidades de los habitantes del municipio de Cohetzala, bajo una cultura
de Administracion Municipal eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de
gobierno Municipal, estatal y federal para promover el bienestar familiar y el mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes. Somos una administracién municipal que se distingue por su
calidez y calidad en el trato hacia la ciudadania.

VISION:

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de ideas. Nuestra
gestion municipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con
toda transparencia y efectividad. La atencion inmediata de los grandes rezagos en materia de obras
y servicios publico, el impulso a la educacion, la proteccidon a los sectores menos favorecidos, el
fomento y la bisqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo
administracién publica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el gobierno municipal en este
periodo. Hacer del municipio de Cohetzala, sea un lugar habitable, donde florezcan las
oportunidades y la poblacién pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno. Esta administracion
promovera servicios publicos con estidndares altos de calidad para que las familias encuentren en
su municipio una verdadera opcidn de crecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

eRealizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania.

einvolucrar al personal a participar en una cultura de comunicacién para lograr un desempeiio
coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucién.

sEficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es,
aplicarlos exactamente al propdsito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del
ahorro como ejemplo a la ciudadania a la que servimos.

eAsegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de
responsabilidad y sobre la base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o fracasos,
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evitando operar bajo condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contrala integridad
fisica de los trabajadores o de las instalaciones del Ayuntamiento.

eAsegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de
acuerdo con los perfiles requeridos.

*Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el mayor grado posible
que el personal abandone sin causa justificada los lugares en los que deba desempefiar las labores
encomendadas, esto con la intencién de evitar al maximo distractores entre la poblacién que labora
en los departamentos de la administracién municipal.

eGenerar un clima de satisfaccién y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan

un mejor animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de
cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempefio
laboral de cada individuo que labora en esta administracidn.

VALORES TRATO JUSTO Y EQUITATIVO

El servidor piblico del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla, esta obligado a tratar a toda persona
que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y
dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una
respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, esta obligado a, que en todo momento Y por
encima de cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la
ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada ciudadano a
solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, debera tener siempre la honestidad como
principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado,
buscando en todo momento comportarse Yy expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se
refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA y OPORTUNIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento, debera entender que las necesidades de nuestra poblacién
se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta
administraciéon municipal se refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de
utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios
publicos para los ciudadanos.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:
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El servidor publico del Ayuntamiento, esté obligado a transparentar las acciones que en el ejercicio

del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que cuenta para la
realizacién del servicio exacto al que se hayan destinado y por lo tanto debers saberse obligado a
rendir cuentas a la sociedad a través de actos concretos que la ocasién amerite.

COORDINACION:

El servidor publico del ayuntamiento deberd desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad

Y comunicacién para con los compafieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencién de
evitar desgastes en las condiciones laborales Y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con
miras a obtener mejores resultados.

C. HECTOR GUZMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

COMANDANTE 1
POLICIA 1
POLICIA 2
COMANDANTE 2
POLICIA 1
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SEGURIDAD PUBLICA.
MISION

Abatir los altos indices delictivos, mediante la atencion oportuna y eficiente de los requerimientos
de seguridad de la poblacién.

Planear y ejecutar programas dirigidos a prevenir y combatir las acciones y conductas antijuridicas.

Garantizar la conservacion y preservacion del orden, la tranquilidad y seguridad publica,
fomentando la participacién ciudadana y el desarrollo de la cultura de prevencién y denuncia.

Realizar estas tareas bajo los principios constitucionales de objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradezy respeto de los derechos humanos; coordinar sus acciones con las instancias de seguridad
de los tres 6rdenes de gobierno.

Asesorar, promover y capacitar a los elementos, creando las bases para la existencia de un Servicio
de Profesionalizacién dentro de la Carrera Policial, asi como participar activamente en el desarrollo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

VISION

Prestar el servicio de Seguridad Ptblica con un alto nivel de calidad, eficiencia y eficacia, abatiendo
la impunidad, mediante la modernizacién organizativa, tecnolégica y profesional de las
corporaciones Policiales del Estado y Municipio, desarrollando sistemas de informacion, operativos
Yy comunicacion, que optimicen la coordinacién, cobertura y capacidad de respuesta, desarrollando
y aplicando métodos de prevencién, con la colaboracion y participacién activa de los sectores
representativos de la sociedad, logrando abatir los niveles de inseguridad y proporcionando el
desarrollo social en un ambiente arménico y de pleno disfrute de las garantia Constitucionales.

VALORES

* Honestidad

* Transparencia

* Legalidad y Certeza
* Sensibilidad Social
* Austeridad

= Calidad Total

* Trabajo en equipo

¢ Mejora Continua.
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-Mantener el orden y la tranquilidad publica en el Municipio, implementando con participacién de
la sociedad un modelo integral de la prevencién del delito sustentado de esfuerzos entre las
diferentes entidades y drdenes de Gobierno, el establecimiento de sistemas de informacién
Permanentes a la ciudadania y el fortalecimiento de la integracion familiar.

Actividades principales.

-Cuidar el orden publico del municipio.

-Colaborar con el ejército, policia preventiva tanto estatal como federal.
-Asistir a reuniones mensuales con directores de seguridad de la region.

-Reportar diariamente al presidente municipal, secretario y sindico sobre los hechos mas
sobresalientes en el municipio.

-Notificacién de operativos en la regién.

- Firmar constancias de detenidos.

COMANDANTE.
-Coordinar junto con sus elementos de turno las acciones encaminadas a la seguridad pubilica.
-participar en operativos de seguridad en el municipio.

-participar en acciones de prevencién del delito.

POLICIA.
-Mantener el orden y la paz social.
-proteger a la ciudadaniay las instituciones en su patrimonio e intereses.

-Vigilar la correcta vialidad de las personas y la vehicular en las calles y caminos.
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El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucién, debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de
los servicios piiblicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias
consiste en lograr la debida organizacién estructural que permita atender de manera pronta, justa y
ordenada dicha necesidad de servicios.

JUSTIFICACION.

Es por ello, que la administracion municipal de Cohetzala, Puebla en la bisqueda de lograr un
equilibrio en el desempeiio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento, se
ha propuesto a través de este manual de organizacion, darle la forma y contenido a las acciones que
deberd realizar, armonizando asi su cstructura con las necesidadces de la sociedad de Cohetzala.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo servidor

publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi como el
marco juridico que deberin acatar de conformidad a la propia Constitucién Federal. Encontraremos
ademas la estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para posteriormente generar la
propuesta de la nueva estructura organizacional y operativa que permita atender, segin necesidades
supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas. Es pues, este manual
una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder publico con las demandas ciudadanas
y ademds el paulatino ingreso a un ayuntamiento debidamente ordenado y ajustado a la realidad social
que vive la gente de Cohetzala, Puebla.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION 2024-2027
BASES LEGALES.

Atribuciones del Ayuntamiento Marco Juridico Administrativo. El presente manual se enmarca en
lo establecido por: La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115,
Fraccion I1. La Constitucién Politica del Estado de Puebla en su Articulo 77, Fraccion II, Incisos a y
by Fraccién IV. La Ley de Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Puebla en
sus Articulos 2; 37, Fraccién 1I; 40, Fraccion II; 45,46 y 60. Atribuciones y Obligaciones. Las
sefialadas por la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion
II: “Los municipios estaran investidos de personalidad Juridica y manejaréan su patrimonio conforme
a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberdn 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 administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.” Las que establece la Constitucién Politica del Estado de Puebla en su Articulo
77, Fraccion 11, Incisos a y b y Fraccién IV. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:” “IL. Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
Jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia”

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027
213
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Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos municipales y las
condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores piblicos...” La Ley de
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Puebla en sus Articulos 2, que sefiala:
“El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la organizacioén politica y
administrativa y de la division territorial del Estado de Puebla; tiene personalidad juridica y
patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente ley.” El articulo 37, Fraccién
II que dice: “Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes: II. Aprobar y aplicar su
presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general que organicen la administracién piblica municipal, que
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios puiblicos de su competencia y aseguren la
participacioén ciudadana y vecinal”. El articulo 40, Fraccion II, que especifica: “Los Ayuntamientos
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas
Jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares
internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, aprobados
por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

L Precisar cuil es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio.

II. Sefialar cuéles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién piiblica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION
2024-2027

III. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por
el reglamento aplicable.” El articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos
legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.” Y el articulo 60 que sefiala: “Para
el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al Ayuntamiento, en cada
Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las dependencias y oficinas que se
consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades econémicas y a las necesidades de cada
municipio, asi como establecer las obligaciones y facultades de los servidores publicos municipales.

Ser un elemento que proporcione la informacién principal para cumplir los requerimientos que para
el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizados
que desempeiien funciones precisas y certeras, Y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de
calidad a la sociedad en general. El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funciéon
organizacional del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla. En él, se establecié una estructura funcional
en el Ayuntamiento con la sola intencién de que quienes desempefian un puesto de mando dentro de
la administracion pablica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados, sistematizando
las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segiin la naturaleza de la institucion.
En este documento se describen y definen la razoén de ser de cada uno de los departamentos que
forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de desempenar jefes de area o
departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad y con la intencién
de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
permitiendo ello una programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacién
como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores. Asi pues, se presenta este manual
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como una base inicial que serd el parte aguas de un seguro y sin nimero de modificaciones que
surgiran segin los requerimientos que la propia dindmica laboral origine en esta administracion o en
las que se encuentran por venir

MISION:

Atender el conjunto de necesidades de los habitantes del municipio de Cohetzala, bajo una cultura de
Administracién Municipal eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de gobierno
Municipal, estatal y federal para promover el bienestar familiar y el mejoramiento de las condiciones
de vida de los habitantes. Somos una administracion municipal que se distingue por su calidez y
calidad en el trato hacia la ciudadania.

VISION:

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de ideas. Nuestra gestion
municipal tiene claro que cada ciudadano es importante Y que nuestro deber es servirle con toda
transparencia y efectividad. La atencién inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y
servicios publico, el impulso a la educacién, la proteccion a los sectores menos favorecidos, el
fomento y la bisqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo
administracion publica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el gobierno municipal en este
periodo. Hacer del municipio de Cohetzala, sea un lugar habitable, donde florezcan las oportunidades
y la poblacién pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno. Esta administracién promovers servicios
publicos con estindares altos de calidad para que las familias encuentren en su municipio una
verdadera opcion de crecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
dc la ciudadania.

eInvolucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un desempeiio
coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucion.

eEficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es, aplicarlos
exactamente al propésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como
ejemplo a la ciudadania a la que servimos.

eAsegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad

y sobre la base de una cuidadosa planeaciéon que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo
condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los
trabajadores o de las instalaciones del Ayuntamiento.

eAsegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo
con los perfiles requeridos.

#Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el mayor grado posible
que el personal abandone sin causa justificada los lugares en los que deba desempeiiar las labores
encomendadas, esto con la intencion de evitar al maximo distractores entre la poblacién que labora
en los departamentos de la administracién municipal.
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eGenerar un clima de satisfaccion y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan

un mejor animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de
cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempeiio
laboral de cada individuo que labora en esta administracion.

VALORES TRATO JUSTO Y EQUITATIVO

El servidor puiblico del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla, esta obligado a tratar a toda persona que
se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y
dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una
respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, esta obligado a, que en todo momento y por
encima de cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la
ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razon que mueva a cada ciudadano a
solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, debera tener siempre la honestidad como
principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado,
buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere
a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA y OPORTUNIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento, deberé entender que las necesidades de nuestra poblacion se
tornan cada vez mds urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta
administracién municipal se refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de
utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios
publicos para los ciudadanos.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:

El servidor publico del Ayuntamiento, esta obligado a transparentar las acciones que en el ejercicio
del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que cuenta para la realizacion
del servicio exacto al que se hayan destinado y por lo tanto debera saberse obligado a rendir cuentas
a la sociedad a través de actos concretos que la ocasion amerite.

COORDINACION:

El servidor piblico del ayuntamiento debera desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad y
comunicacion para con los compafieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencién de evitar
desgastes en las condiciones laborales Y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a
obtener mejores resultados.
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C. HECTOR GUZMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

TESORERO MUNICIPAL

CONTABILIDAD

|

INGRESOS EGRESOS

TESORERO MUNICIPAL:
Facultades y atribuciones del tesorero.

-Elaborar y proponer al presidente municipal proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
que se requieran para mejorar la hacienda piiblica.

-Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos municipales.

-Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las
liquidaciones y de la prontitud del despacho de los asuntos de su competencia y de la debida
comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos.

OBJETIVO

Coordinar la politica hacendaria del Municipio maximizando los recursos propios y minimizar el
costo para la obtencion de los mismos, asi como proponer ¢ implementar los procedimientos e
instrumentos requeridos que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la Tesoreria en cuanto
a la recaudacion y manejo del presupuesto general.
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FUNCIONES

Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el Ayuntamiento.
Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales Municipales.

Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demés que en materia hacendaria
celebre el Ayuntamiento con el Estado.

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que sc deriven
de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los relativos
a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones
por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos Juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.

Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes.
Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento.

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales.

Elaborar el dia altimo de cada mes, ¢l balance general, corte de caja y estado de la situacion financiera
del Municipio, el cual debera ser aprobado por el Presidente Municipal y la Comision de Patrimonio
y Hacienda Piiblica Municipal.

Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como todos
los demas documentos fiscales.

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las
disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los ordenamientos
aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos en contra de los actos
de las autoridades fiscales del Municipio.

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepciéon del pago y la
expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las exactoras.

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal.
Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables.

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que legalmente le
corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla al Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables.

Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que sea
procedente legalmente.

Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesarios
para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se ajusten a las
disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracién de
dichos presupuestos.

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento.
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Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos procedentes.

Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale Ia ley aplicable, el
informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente al afio inmediato
anterior.

Elaborar el informe y demés documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a las autoridades
del Estado, de conformidad con la Ley de la materia.

Elaborar y someter a la aprobaciéon del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la cuenta
publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos y los informes de avance
de gestion financiera, para su remisioén al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado,
informando de lo anterior al Ayuntamiento.

Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas
con el Patrimonio Municipal.

Participar en la elaboracién de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el Ayuntamiento en
los términos de esta Ley y demas leyes aplicables.

Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos y autoridades
de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion.

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera.

Cumplir, en el control inteno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con las
normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca el
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién de las propuestas de los planes de desarrollo y los
programas sectoriales y especiales en las materias que sean de su competencia, conforme al Cédigo.

Auxiliar y suplir al Presidente Municipal ante las instancias, organos y autoridades de Coordinacién
en materia hacendaria del Estado y de la Federacion.

Participar en la suscripcion y ejecucion de los convenios que celebre al Municipio, en los términos de
los articulos 34 altimo parrafo y 280 del Caodigo.

Participar como fideicomitente en los fideicomisos publicos en que sea parte el Municipio, e intervenir
en los convenios que celebre el propio Municipio, cuando el objeto de los mismos se relacione con la
competencia de la Tesoreria o exista acuerdo del Presidente Municipal para la participacién del
Tesorero.

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y deméas disposiciones de su competencia,
que sean aplicables en el Municipio.

Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Iniciativas de leyes o decretos, asi como los proyectos de
reglamentos, acuerdos, circulares y érdenes de los asuntos de la competencia de la Tesoreria.

Rendir informes derivados de la promocién del Recurso de Revision previsto en el articulo 2 del
Codigo.

Proporcionar a la Sindicatura, los elementos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones vinculadas
a la intervencion en los procedimientos judiciales o administrativos en que se controvierta el interés
fiscal del Municipio.
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Recibir en acuerdo a los Titulares de las Unidades Administrativas para el tramite y resolucion de los
asuntos de su respectiva competencia.

Proponer al Presidente Municipal la creacion, modificacion, supresion o adscripcion organica de
Unidades Administrativas a la Tesoreria.

Proporcionar orientacién a los contribuyentes, en los casos permitidos por la Ley y, realizar una labor
permanente de difusion y orientacién fiscal.

Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales conficran a la Tesoreria, para dictar
reglas de caracter general, acuerdos, circulares y demis disposiciones en las materias competencia de
las mismas.

Proporcionar asesoria en materia de interpretacion y aplicacién de las leyes tributarias, presupuestales
Yy administrativas de su competencia que le sea solicitada por las Dependencias y Entidades.

Otorgar mandatos y poderes generales y especiales a personas fisicas o morales diferentes de los
Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria para el cumplimiento de los objetivos de la
misma, salvo que se trate de funciones no delegables.

Recibir, conservar y en su caso, hacer efectivas las garantias que las personas fisicas o morales,
otorguen bajo cualquier titulo a favor del Municipio o ante el Ayuntamiento, auxiliado por el Sindico
en los casos que proceda.

Participar en la elaboracion y establecimiento de los estimulos fiscales, con las dependencias a las que
corresponda el fomento de las actividades reguladas por el articulo 52 Bis del Codigo; asi como,
otorgar estimulos fiscales en términos de la legislacién y acuerdos vigentes.

Recaudar y administrar los ingresos del Municipio, los que se deriven de la suscripcion de convenios
a que se refiere el articulo 280 del Caodigo, los que correspondan a transferencias otorgadas a favor del
Municipio, los que le correspondan en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal
© los que reciba por cualquier otro concepto.

Recaudar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por
la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos Juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios y decretos correspondientes.

Conocer y resolver las solicitudes de condonacion de contribuciones, accesorios, productos y
aprovechamientos municipales, cuando reciba delegacion del Presidente Municipal, en los términos
que para tal efecto establecen los articulos 53 Y 54 del Cédigo y las que le corresponda condonar al
Municipio, en términos de los convenios que suscriba de conformidad con lo previsto en el articulo
280 del Codigo.

Conocer y resolver las solicitudes de exencion fiscal en materia de ingresos municipales, en el caso
de que reciba acuerdo delegatorio del Presidente Municipal.

Conocer y resolver las solicitudes de exencién de ingresos coordinados, en caso de que corresponda
esta atribucion al Municipio, en términos de los convenios suscritos de conformidad con lo previsto
en el articulo 280 del Codigo, de la legislacion o de los acuerdos que resulten aplicables.

Conocer y resolver en términos del Codi g0 las solicitudes de pago a plazos, asi como las que presenten
los contribuyentes para que se autorice la devolucién de las cantidades pagadas indebidamente.

Conocer y resolver las solicitudes de caducidad de las facultades Y prescripcion de los créditos fiscales.

Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago y demas Organos Desconcentrados de la
Tesoreria.
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Normar y Ejecutar las funciones que correspondan al Municipio en materia catastral, de conformidad
con los ordenamientos y convenios vigentes. Definir y dar a conocer a los contribuyentes, la
circunscripcion territorial de las oficinas receptoras de pago y demis Organos Desconcentrados de la
Tesoreria.

Ordenar las visitas domiciliarias, inspecciones y de verificacion, asi como solicitar datos, informes o
documentos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros; realizar los demas actos de
fiscalizacion determinando en su caso, créditos fiscales y responsabilidad solidaria, de conformidad
con las facultades que le confiere el Codigo, los ordenamientos fiscales federales, estatales, asi como
los convenios celebrados y sus anexos, asi como recuerdos que otorguen facultades al Municipio en
estas materias.

Imponer sanciones por infracciones al Codigo y a los demas ordenamientos juridicos en materia fiscal
que deba aplicar el Municipio, incluso los derivados de la suscripcién de convenios y sus anexos o de
la emision de acuerdos; asi como ejercer la facultad econémico-coactiva conforme a las leyes vigentes.

Proponer al Presidente Municipal, la designacion de los Titulares de las Unidades Administrativas.

Certificar los documentos que sean competencia de la Tesoreria, en término de lo establecido por el
Codigo y el Reglamento del Cédigo.

Definir la politica catastral del Municipio.

Promover y vigilar la elaboracién y actualizacion de los manuales Operativos, de Organizacion y
Procedimientos de la Tesoreria, de acuerdo con los lincamientos aplicables.

Auxiliar al Presidente Municipal, en la elaboracién de la propuesta de zonificacion catastral y valores
unitarios de suelo y construccion que sirvan de base para el calculo de los impuestos a la propiedad
inmobiliaria y de otros conceptos de ingreso.

Autorizar que la recepcion del pago y la expedicion de comprobantes sea realizada por oficinas
diversas de las exactoras.

Orientar y coordinacion la planeacién, programacion, presupuestacion y control contable del Gasto
Piablico Municipal.

Asesorar al Presidente Municipal, en aspectos relacionados a la planeacion, la definicion de la
estrategia econdmica y social del Gobierno Municipal y en la formulacién de los planes, programas y
politicas consistentes con ella, asi como en la elaboracion de los proyectos de normatividad interna
relacionada al presupuesto y rendicion de cuentas que sean sometidas a Cabildo.

Propiciar que los proyectos de las Entidades se ejecuten previo analisis costo-beneficio o con la
evaluacion suficiente y que permita planificar el gasto en inversion, incluyendo en lo conducente el
gasto de capital diferido, y una proyeccién de los gastos operativos asociados, al menos por cinco
afos, definiendo el alcance de los mismos.

Proveer lo necesario para administrar un registro sistematico de proyectos de inversion considerables
en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Asesorar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento en la formulacién de los programas de
inversiones publicas y de su funcionamiento, ajustandose a los limites de endeudamiento acordados
por el Congreso.

Establecer los lineamientos internos a fin de que cada Dependencia y Entidad previamente a la
conformacion del proyecto de Presupuesto de Egresos, identifique sus productos y objetivos
estratégicos a través del logro de metas anuales definidas.
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Proponer anualmente al Presidente Municipal, los criterios y propiciar que se realice una revision de
actividades y metas para el o los ejercicios siguientes, que permitan adecuar la distribucién de las
partidas presupuestales sobre la base de cambios o ajustes en las metas y actividades programadas,
bajo una vision de planeaciéon multianual.

Proponer al Presidente Municipal, las politicas de racionalizacion de la administracion.

Proponer al Presidente Municipal, la reduccion proporcional del gasto en el caso de que los ingresos
sean menores a los previstos.

Proponer al Presidente Municipal los mecanismos para reducir los costos de recaudacién y
cumplimiento, propiciando la modernizacién y el aumento de la eficiencia de la administracién
tributaria.

Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el Presupuesto de Egresos del
Municipio, a los programas que considere convenientes y autorizar los traspasos de Partidas y
Capitulos, Traténdose de ingresos extraordinarios derivados de empréstitos se estarz a lo establecido
en el Codigo.

Expedir las licencias de funcionamiento municipales, precio cumplimiento de los requisitos exigidos
por la reglamentacion respectiva

Autorizar mediante su firma, el tramite y su despacho de los asuntos de su competencia.

Suscribir los Titulos de Crédito mancomunadamente con el Director de Egresos y Control
Presupuestal y en ausencia del Director de Egresos y Control Presupuestal, deberd suscribirlos
mancomunadamente con el Director de Ingresos o con el Director de Planeacién de la Inversion:

o Proponer la Comisién de Patrimonio y Hacienda Municipal, el proyecto de la Normatividad
Presupuestal, y en su caso, el proyecto de reformas que considere necesarias, asi como los
lincamientos para el ¢jercicio y control del gasto de las Juntas Auxiliares

o Solventar oportunamente los pliegos que formule la ASE, informando de lo anterior al
Ayuntamiento, conforme a los plazos que para tal efecto determine el referido organo de
fiscalizacion.

o Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria Municipal, los hechos
0 abstenciones que sean causa de Responsabilidad Administrativa imputables a servidores publicos,
que advierta en el ejercicio de sus funciones o que le sean informadas por las Unidades
Administrativas que conforman la Tesoreria

Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y aquéllas que le
asignen el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

CONTADOR GENERAL
OBIJETIVO

Organizar, Controlar, supervisar y registrar, con base en la normatividad en vigor, los movimientos
de ingresos, gastos y costos en los reportes contables principales y auxiliares respectivos; a fin de
evaluar el ejercicio del presupuesto asignado. Asi mismo participar en la elaboracion de los informes
contables y financieros que le soliciten.

Funciones:
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Conocer y aplicar los manuales, instructivos y procedimientos relacionados con las actividades que
se desarrollan, particularmente la normatividad relacionada con los aspectos contables y
presupuestales.-

-Verificar que el importe de las facturas recibidas sea el correcto y en su caso informar al jefe
inmediato de cualquier irregularidad o anomalia que se detecte.

-Una vez revisadas y autorizadas se procederd al pago correspondiente con cheque o transferencia
electronica.

-Supervisar que la informacion que se emite ante las autoridades fiscalizadoras sea la adecuada en las
fechas correspondientes.

-Verificar que se concentren los reportes de ingresos, a fin de que se realice el movimiento diario de
los recursos.

-Verificar en forma corresponsable que la informacion financiera sea confiable, a efecto que los
correspondientes reportes e informes se encuentren respaldados por la respectiva documentacion
comprobatoria.

OFICINA DE IMPUESTO PREDIAL.

Mantener debidamente actualizados y clasificados, los bienes que son propiedad del Municipio y
particulares, con el objetivo de lograr su correcta identificacion fisica, Juridica, econémica y fiscal.
De esta forma se busca propiciar un crecimiento ordenado del Municipio y a la vez ofrecer una mejor
distribucion de los servicios publicos.

Funciones.

-Identificar cualitativamente y cuantitativamente los inmuebles de la cabecera Municipal con el
propdsito de determinar la base de los impuestos, fortaleciendo la hacienda municipal, manteniendo
un padron cartografico actualizado.

-Actualizacion de avisos patrimoniales.
-Elaborar certificados de no propiedad y de propiedad.
-Certificacion de avisos o escrituras privadas.

-Cobro y recaudacion del impuesto predial.

ENCARGADO(A) DE CAJA.

Proposito: Efectuar el cobro en efectivo o documentos, del valor de los Impuestos, Derechos,
Productos, Aprovechamientos en forma eficiente.

Funciones:

-Cobrar el importe de los Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos que se adquieren por
el contribuyente.

-Elaborar el recibo y entregar al cliente el original y archivar copia del mismo.

y 324 14



GO RIRO) BOUPTIC TPAL 2004 JU2r
L Cohetzala
o st a o ool

-Efectuar el corte de caja correspondiente y entrega oportuna a Tesorero.
-Hacer el registro contable diario, una vez elaborado el corte de caja.

- informar a los contribuyentes sobre los servicios del area.
-Proporcionar informacion legitima y verificable a los superiores.
-Actualizar el cobro por contribuyentes del impuesto predial.

-Llevar un registro diario de los ingresos del dia.

-Archivar, sellar y foliar y demas de conformidad con los lineamientos de la integracion de Cuenta
Publica emitidos por la ASEH.

-Las demis que le indiquen sus superiores.

AUXILIAR DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS.
Propésito:

Apoyar en la elaboracién de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos, con el fin de prever las
fuentes y montos de los recursos financieros que el municipio recibe y de esta manera asignarlos en
todo el afio del ejercicio fiscal al que corresponda, incorporando subsidios, apoyos, donaciones,
estimulos y demas conceptos del gasto que con el caracter de transferencias de recursos se otorguen,
obras 0 servicios acordes a los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo, aplicando la
metodologia del Presupuesto Basado en Resultados (PBR). Con el objeto de entregar mejores bienes
Y servicios publicos a la poblacion, elevar la calidad del gasto publico y promover una mas adecuada
rendicion de cuentas.

Funciones:

-Recopila y ordena datos para estudio de Presupuesto.

-Realizar célculos del anteproyecto del Presupuesto.

-Elaboracion de formatos como anteproyecto para analisis y aprobacion con sus superiores.
-Asistir a cursos de actualizacion impartido dentro y fuera de las instalaciones de trabajo.

-Colaborar en el seguimiento y ejecucion del presupuesto de egresos cuando éste haya sido
autorizado.

-Reportar la informacién y avances del comportamiento presupuestal por unidad ejecutora.

-Las demés que le indiquen sus superiores.
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El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucién, debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de
los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias
consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita atender de manera pronta, justa y
ordenada dicha necesidad de servicios.

JUSTIFICACION.,

Es por ello, que la administracion municipal de Cohetzala, Puebla en la bisqueda de lograr un
equilibrio en el desempeiio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento, se
ha propuesto a través de este manual de organizacion, darle la forma y contenido a las acciones que
deberd realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la sociedad de Cohetzala.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo servidor

publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi como el
marco juridico que deberan acatar de conformidad a la propia Constitucion Federal. Encontraremos
ademas la estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para posteriormente generar la
propuesta de la nueva estructura organizacional y operativa que permita atender, seglin necesidades
supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas. Es pues, este manual
una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder publico con las demandas ciudadanas
y ademds el paulatino ingreso a un ayuntamiento debidamente ordenado ¥y ajustado a la realidad social
que vive la gente de Cohetzala, Puebla.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027 BASES LEGALES.

Atribuciones del Ayuntamiento Marco Juridico Administrativo. El presente manual se enmarca en
lo establecido por: La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115,
Fraccién II. La Constitucién Politica del Estado de Puebla en su Articulo 77, Fraccion II, Incisos a y
by Fraccion IV. La Ley de Gobierno y la Administracion Piblica Municipal del Estado de Puebla en
sus Articulos 2; 37, Fraccion II; 40, Fraccién II: 45,46 y 60. Atribuciones y Obligaciones. Las
sefialadas por la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion
[I: “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 deberin expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobiemo, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.” Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Puebla en su Articulo
77, Fracci6n I1, Incisos a y b y Fraccién IV. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:™ “II. Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
Jurisdiccioncs, con ¢l objcto de:

a) Organizar la administracién publica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios puiblicos de su competencia™
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Los reglamentos que normen la creacién Yy supresion de los empleos piblicos municipales y las
condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores piblicos...” La Ley de
Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Puebla en sus Articulos 2, que seiiala:
“El Municipio libre es un nivel de gobiemo, asi como la base de la organizacion politica y
administrativa y de la divisiéon territorial del Estado de Puebla; tiene personalidad juridica y
patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente ley.” El articulo 37, Fraccion
IT que dice: “Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes: II. Aprobar y aplicar su
presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general que organicen la administracion publica municipal, que
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacioén ciudadana y vecinal”. El articulo 40, Fraccion I1, que especifica: “Los Ayuntamientos
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas
Jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares
internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, aprobados
por funcionarios piblicos municipales, deben tener los sj guientes requisitos:

L Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitié.

IL. Sefialar cuéles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal y
cudles otorgan derechos a los particulares: y MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION
2024-2027

HI. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por
el reglamento aplicable.” El articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos
legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.” Y el articulo 60 que sefiala: “Para
el despacho de los asuntos administrativos ¥ para auxiliar en sus funciones al Ayuntamiento, en cada
Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las dependencias y oficinas que se
consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades econdmicas y a las necesidades de cada
municipio, asi como establecer las obligaciones y facultades de los servidores publicos municipales.

Ser un elemento que proporcione la informacién principal para cumplir los requerimientos que para
el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizados
que desempefien funciones precisas Yy certeras, y cuyo objetivo comiin sea el brindar servicios de
calidad a la sociedad en general. El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién
organizacional del Ayuntamiento de Cohetzala Puebla. En €L, se establecié una estructura funcional
en el Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes desempeifian un puesto de mando dentro de
la administracién pablica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados, sistematizando
las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun la naturaleza de la institucion.
En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los departamentos que
forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de desempeifiar jefes de area o
departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad y con la intencioén
de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
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permitiendo ello una programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacion
como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores. Asi pues, se presenta este manual
como una base inicial que sera ¢l parte aguas de un seguro y sin nimero de modificaciones que
surgiran segun los requerimientos que la propia dindmica laboral origine en esta administracién o en
las que se encuentran por venir

MISION:

Atender el conjunto de necesidades de los habitantes del municipio de Cohetzala, bajo una cultura de
Administracion Municipal eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de gobierno
Municipal, estatal y federal para promover el bienestar familiar y €l mejoramiento de las condiciones
de vida de los habitantes. Somos una administracion municipal que se distingue por su calidez y
calidad en el trato hacia la ciudadania.

VISION:

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de ideas. Nuestra gestion
municipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con toda
transparencia y efectividad. La atencion inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y
servicios publico, el impulso a la educacion, la proteccion a los sectores menos favorecidos, el
fomento y la busqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo
administracion piblica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el gobierno municipal en este
periodo. Hacer del municipio de Cohetzala sea un lugar habitable, donde florezcan las oportunidades
y la poblacion pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno. Esta administracion promovera servicios
publicos con estandares altos de calidad para que las familias encuentren en su municipio una
verdadera opci6n de crecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania.

elnvolucrar al personal a participar en una cultura de comunicacién para lograr un desempeiio
coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucion.

eEficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es, aplicarlos
exactamente al propésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como
ejemplo a la ciudadania a la que servimos.

eAsegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad

y sobre la base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo
condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los
trabajadores o de las instalaciones del Ayuntamiento.

eAsegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo
con los perfiles requeridos.

*Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el mayor grado posible
que ¢l personal abandone sin causa justificada los lugares en los que deba desempeiiar las labores
encomendadas, esto con la intencion de evitar al maximo distractores entre la poblacion que labora
en los departamentos de la administracion municipal.
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*Generar un clima de satisfaccion y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan

un mejor animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de
cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempefio
laboral de cada individuo que labora en esta administracién.

VALORES TRATO JUSTO Y EQUITATIVO

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla, esta obligado a tratar a toda persona que
se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y
dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una
respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, est4 obligado a, que en todo momento y por
encima de cualquier condicién socioecondmica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la
ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada ciudadano a
solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, deberd tener siempre la honestidad como
principio fundamental que motive su actuar en el gjercicio del poder que le fue encomendado,
buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere
a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA y OPORTUNIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento, deberi entender que las necesidades de nuestra poblacion se

tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta
administracion municipal se refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de
utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios
publicos para los ciudadanos.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:

El servidor publico del Ayuntamiento, esta obligado a transparentar las acciones que en el gjercicio
del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que cuenta para la realizacion
del servicio exacto al que se hayan destinado Yy por lo tanto debera saberse obligado a rendir cuentas
a la sociedad a través de actos concretos que la ocasion amerite.

COORDINACION:

El servidor publico del ayuntamiento deberi desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad y
comunicacion para con los compaiieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencién de evitar
desgastes en las condiciones laborales y. principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a
obtener mejores resultados.
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C. HECTOR GUZMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

REGIDOR DE GOBERNACION, JUSTICIA,
SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIVIL

PROTECCION CIVIL.

Es la accion solidaria y participativa, que en consideracion tanto de los riesgos de origen natural o
humano como de los efectos adversos de los agentes perturbadores, prevé la coordinacién y
concertacion de los sectores piiblico, privado y social en el marco del Sistema Nacional de Proteccion
Civil, con el fin de crear un conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y
recursos para que de manera corresponsable; privilegiando la Gestion Integral de Riesgos y la
Continuidad de Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias para
salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacién, asi como sus bienes; la infraestructura, la
planta productiva y el medio ambiente.

Proteccion Civil en los Municipios En una situacién de emergencia, el auxilio a la poblacion debe
constituirse en una funcion prioritaria de la proteccion civil, por lo que las instancias de coordinacion
deberdn actuar en forma conjunta y ordenada. Correspondera en primera instancia a la unidad
municipal o delegacional de Proteccion Civil el ejercicio de las atribuciones de vigilancia y aplicaciéon
de medidas de seguridad. Por lo tanto, es una tarea permanente en los gobiernos municipales detectar
las areas de oportunidad en este tema, fortalecer y actualizar el marco normativo, las instancias
directamente involucradas, la elaboracion de diagnésticos, ya que son acciones que les permiten
elaborar sus correspondientes Atlas y/o Mapas de Riesgos, asi como sus respectivos Programas de
Proteccion Civil que permitan garantizar el bienestar de la poblacién, de las familias; que protejan su
vida y su patrimonio, que coadyuven en promover una cultura de Proteccion Civil, a través de la
Gestion Integral de Riesgos y de un enfoque preventivo que involucre a toda la poblacion.

-Es el organo operativo dentro de la administracion, del Sistema Municipal y le compete ejecutar las
acciones de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme al reglamento y
programas, que autorice el consejo el Estado.

-Funciones Actividades principales El Director de la Unidad Municipal de Proteccién Civil dependera
directamente del Presidente Del Consejo Municipal de Proteccion Civil del Ayuntamiento, teniendo
por funciones:

-Dirigir la Unidad Municipal.

~Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacion, instrumentacién, financiamiento y
evaluacion del programa municipal de proteccion civil.

-Organizar los eventos que apoyen la formulacién de los programas elaborados por el consejo.
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-Coordinar a las dependencias municipales en casos de siniestros o desastres V representar al
municipio ante la Unidad Estatal y Agencias del Ministerio Piblico en el ambito de Proteccion Civil.

-Promover la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativa, de coordinacion y de
participacion, buscando la extension de sus efectos a toda la poblacién del municipio.

-Establecer los programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo frente a la eventualidad de desastres
provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores.

-Realizar las acciones de auxilio y rehabilitacion inicial, para atender las consecuencias de los efectos
destructivos en caso de que produzca un desastre.

-Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y susceptibles de movilizacién
en caso de emergencia, procurando su incremento y mejoramiento.

Responsabilidades:

-Conocimientos de primeros auxilio y contingencia contra desastres naturales y emergencias, manejo
de herramientas para ejecutar las acciones de prevencion, auxilio y recuperacion.
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JUSTIFICACION.

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucion, debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion
de los servicios publicos a los Que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas
exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita atender de manera
pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal de Cohetzala, Puebla en la busqueda de lograr un
equilibrio en el desempeiio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento,
se ha propuesto a través de este manual de organizacion, darle la forma y contenido a las acciones
que deberd realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la sociedad de Cohetzala.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo
servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi
como el marco juridico que deberan acatar de conformidad a la propia Constitucion Federal.
Encontraremos ademas la estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para
posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura organizacional y operativa que permita
atender, seglin necesidades supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas
ciudadanas. Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder
publico con las demandas ciudadanas y ademds el paulatino ingreso a un ayuntamiento
debidamente ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Cohetzala, Puebla.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027 BASES LEGALES.

Atribuciones del Ayuntamiento Marco Juridico Administrativo. El presente manual se enmarca en
lo establecido por: La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115,
Fraccion Il. La Constitucién Politica del Estado de Puebla en su Articulo 77, Fraccién I, Incisos a vb
y Fraccion IV. La Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Puebla en sus
Articulos 2; 37, Fraccién Il; 40, Fraccién II; 45,46 y 60. Atribuciones y Obligaciones. Las sefialadas por
la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccién II: “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 deberdn expedir las legisiaturas 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 administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.” Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Puebla en su Articulo
77, Fraccion |l, Incisos a y b y Fraccion IV. Los ayuntamientos tendrén facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:” “II. Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia”
217
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Los reglamentos que normen la creacion Y supresion de los empleos publicos municipales y las
condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos...” La Ley de
Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Puebla en sus Articulos 2, que sefiala:
“El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la organizacion politica v
administrativa y de la division territorial del Estado de Puebla; tiene personalidad juridica y
patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en ia Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente ley.” El articulo 37, Fraccién
Il que dice: “Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes: Il. Aprobar y aplicar su
presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general que organicen la administracién publica municipal, que
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren
la participacion ciudadana y vecinal”. El articulo 40, Fraccion Il, que especifica: “Los Ayuntamientos
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares
internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios ptblicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid.

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-
2027

HI. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.” El articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en
actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, madificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.” Y el articulo 60 que
sefala: “Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al
Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las
dependencias y oficinas que se consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades econémicas y
a las necesidades de cada municipio, asi como establecer las obligaciones y facultades de los
servidores publicos municipales.

Ser un elemento que proporcione la informacién principal para cumplir los requerimientos que para
el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizados
que desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de
calidad a la sociedad en general. El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién
organizacional del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla. En él, se establecid una estructura funcional
en el Ayuntamiento con la sola intencién de que quienes desempefian un puesto de mando dentro
de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados,
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sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun la naturaleza
de la institucion. En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los
departamentos que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de
desempeiiar jefes de drea o departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor
productividad y con la intencién de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas
aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una programacion de futuras tareas, obteniendo
como consecuencia la consolidacién como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los
trabajadores. Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas de un
seguro y sin numero de modificaciones que surgiran segun los requerimientos que la propia
dinamica laboral origine en esta administracién o en las que se encuentran por venir

MISION:

Atender el conjunto de necesidades de los habitantes del municipio de Cohetzala, bajo una cultura
de Administracion Municipal eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de
gabierno Municipal, estatal y federal para promover el bienestar familiar y el mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes. Somos una administracién municipal que se distingue por su
calidez y calidad en el trato hacia la ciudadania.

VISION:

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de ideas. Nuestra
gestion municipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con
toda transparencia y efectividad. La atencién inmediata de los grandes rezagos en materia de obras
y servicios publico, el impulso a la educacién, la proteccion a los sectores menos favorecidos, el
fomento y la blsqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo
administracion pdblica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el gobierno municipal en este
periodo. Hacer del municipio de Cohetzala, sea un lugar habitable, donde florezcan las
oportunidades y la poblacién pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno. Esta administracién
promovera servicios publicos con estiandares altos de calidad para que las familias encuentren en
su municipio una verdadera opcién de crecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania.

einvolucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un desempefio
coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucién.

eEficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es,
aplicarlos exactamente al propésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del
ahorro como ejemplo a la ciudadania a la que servimos.

eAsegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de
responsabilidad y sobre la base de una cuidadosa planeacion que prevenga retrasos o fracasos,
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evitando operar bajo condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad
fisica de los trabajadores o de las instalaciones del Ayuntamiento.

sAsegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de
acuerdo con los perfiles requeridos.

#Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el mayor grado posible
que el personal abandone sin causa Justificada los lugares en los que deba desempefar las labores
encomendadas, esto con la intencién de evitar al maximo distractores entre la poblacidn que labora
en los departamentos de |a administracién municipal.

sGenerar un clima de satisfaccién y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan
un mejor animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de
cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempefio
laboral de cada individuo que labora en esta administracion.

VALORES TRATO JUSTO Y EQUITATIVO

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla, esta obligado a tratar a toda persona
que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y
dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una
respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, esta obligado a, que en todo momento Y por
encima de cualquier condicion socioeconoémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la
ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada ciudadano a
solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, debera tener siempre la honestidad como
principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado,
buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se
refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA y OPORTUNIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento, debera entender que las necesidades de nuestra poblacién
se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta
administracién municipal se refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de
utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios
publicos para los ciudadanos.
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TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:

El servidor publico del Ayuntamiento, estd obligado a transparentar las acciones que en el ejercicio

del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que cuenta para la
realizacion del servicio exacto al que se hayan destinado y por lo tanto debera saberse obligado a
rendir cuentas a la sociedad a través de actos concretos que la ocasién amerite.

COORDINACION:

El servidor publico del ayuntamiento debera desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad

Y comunicacion para con los comparieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencién de
evitar desgastes en las condiciones laborales Yy, principalmente, lograr consensos y acuerdos con
miras a obtener mejores resultados.

C. HECTOR GUZMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO GENERAL.
Funciones y Actividades Principales.

-Formular las actas de las sesiones que celebre el Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, y
recabar la firma de los regidores que hubieren asistido a la sesion.

-Archivar las actas de sesién de Ayuntamiento.

-Dar cuenta al Presidente Municipal y al Ayuntamiento de los asuntos de su competencia,
informando de los antecedentes necesarios para que se emita el Acuerdo correspondiente.

-Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualquier naturaleza, del Ayuntamiento o
del Presidente Municipal.

-Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que acuerde
el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, o en su caso, las que se requieran para el tramite de los
asuntos propios del Ayuntamiento.

-Informar a los integrantes del Ayuntamiento de los asuntos turnados a Comision, los despachados
y el total de los pendientes.
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-Autorizar las circulares, comunicaciones y en general todos los documentos que sean necesarios
para el despacho de los asuntos del Municipio.

-Coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo del Municipio, quedando facultado para
disponer que se empleen e implementen las medidas y sistemas que estime convenientes.

-Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de las actas levantadas con motivo
de las sesiones del Ayuntamiento celebradas, implementando la anotacién en éstos, de los datos e
indices que estime convenientes Y que permitan la identificacion exacta de los mismos.

-Proponer el nombramiento de los servidores publicos de confianza descritos a la Secretaria, asi
como de aquellos a cargo o que integren las unidades, departamentos o instancias administrativas
que dependen organicamente de esta Dependencia. lll. Responsabilidades Para la realizacion de las
actividades correspondientes a este puesto se requiere de los conocimientos legales.
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JUSTIFICACION.

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en sy evolucién, debe dia con dia
transformar sy actuar, buscando en todo momento I3 eficiencia, eficacia y calidad en la prestacién
de los servicios publicos a los que se encuentra obligado 3 otorgar, por lo tanto, una de esas
exigencias consiste en lograr la debida Organizacion estructura| que permita atender de manera
pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse enN su loable tarea de servir ala ciudadania, asi
como el marco juridico que deberadn acatar de conformidad a la propia Constitucién Federal.
Encontraremos ademas |[a estructura actual con la que cuenta el Avuntamiento, para

a) Organizar Ia administracién publica Mmunicipal.
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" b) Regular las materias, procedimientos, funciones Y servicios publicos de sy competencia”

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027

Los reglamentos que normen la creacion Y supresion de los empleos publicos municipales y [as

patrimonio Propios; y las facultades y limitaciones establecidas en |a Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en Ia particular del Estado, yen I3 presente ley.” El articulo 37, Fraccidn
Il que dice: “Son obligaciones de |os Avuntamientos, las siguientes: II. Aprobar y aplicar sy
presupuesto de egresos, bandos de policia Y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones

regulen las Mmaterias, procedimientos, funciones y servicios publicos de sy competencia y aseguren
la participacién ciudadana y vecinal”. El articulo 40, Fraccion Il, que especifica: “Las Ayuntamientos
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “Los reglamentos,

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.” E| articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos Y cualesquiera otros actos de similar Naturaleza, no pueden constituirse en
actos legislativos auténomos, nij desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los Particulares.” Y el articulo 60 que

Ser un elemento que proporcione Ia informacion principal para cumplir los requerimientos que para
el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizados
que desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comdn sea el brindar servicios de
calidad a la sociedad en general. El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcion
organizacional dej Ayuntamiento de Cohetzala Puebla. En él, se establecic una estructura funcional
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en el Ayuntamiento con la sola intencién de que quienes desempefian un puesto de mando dentro
de [a administracién publica puedan aplicar un control 3 cada uno de sys subordinados,
sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun I3 haturaleza
de la institucign, En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los
departamentos que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de
desempefiar jefes de drea o departamento Y personal a sy cargo, esto en aras de lograr una mejor
productividad Y con la intencién de que conozcan mejor sys funciones mejorando por ende todas
aquellas que se estén realizandoy permitiendo ello una Programacion de futuras tareas, obteniendo
€Omo consecuencia |a consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los
trabajadores. Asj Pues, se presenta este mManual como una base inicial que ser3 el parte aguas de un

Atender el conjunto de necesidades de log habitantes del Municipio de Cohetzala, bajo una cultura
de Administracion Municipal eficiente Y transparente; impulsando todas aquellas acciones de
gobierno Municipal, estatal y federal para Promover el bienestar familiar y e} mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes. Somos una administracién Mmunicipal que se distingue por su
calidez y calidad en el trato hacia la Ciudadania.

VISION:

Promovera servicjos puablicos con estandares altos de calidad para que las familias encuentren en
SU municipio una verdadera opcién de crecimiento.

de la ciudadania.

einvolucrar al personal a participar en una cultura de Comunicacién para lograr un desempefio
coordinado en el desarrollo de [as actividades de |a institucion,

aplicarlos exactamente 3| Propdsito para el que fueron obtenidos, teniendo presente |3 cultura de|
ahorro como ejemplo ala ciudadania a I3 que servimos.
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®Asegurar que el persona| contratado cumpla con [as habilidades adecuadas Para el puesto de
acuerdo con los perfiles requeridos.

El servidor publico de| Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla, est3 obligado a tratar a toda persona
que se presente 3 solicitar sus servicios de Manera justa, es decir, con el mismo ésmero, respeto y
dedicacién con elquesetrataa todas las Personas, ofreciendo en la medida de Jas posibilidades una

respuesta oportuna Y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales,
RESPETO:

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, est; obligado a, que en todo momento Y por
encima de cualquier condicign socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia |a
ciudadania, aceptando y tomprendiendo |3 necesidad y |a razén que mueva a cada ciudadano 3
solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD:

utilidad para e} solicitante, Y en la oportunidad ton que se atienda I3 necesidad de |os servicios
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COORDINACION :

El servidor publico de| ayuntamiento debers desempeﬁarse dentro de un ambiente de cordialidad
Y comunicacién Para con los Compafieros de trabajo con Quienes convive, esto con |a intencién de
evitar desgastes en las condiciones laborales Y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con
miras a obtener mejores resultados,

C. HECTOR GUzZmAN NAJERA
PRESIDENTE MUNiICIPAL

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS,
OBIJETIVO

Programar, Proyectar, ejecutar, Mantener, Conservar |3 infraestructura necesaria para que ¢f
Municipio de Puebla Cuente, asi como las mejores vialidades, espacios deportivos Y educativos

Promover Y planear, |3 obra piblica Que, con cargo 3| Presupuesto dej Municipio, se requiera
ejecutar.
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Coordinarse con las dependencias Competentes que se ejecuten las ordenes de retiros o
demolicidn, de cualquier tipo.

instrumentos juridicos en g| ambito de Competencia de |3 Secretaria en representacién de|
Municipio.

competencia.

Dirigir en e| Municipio, Ia prestacion de |os servicios publicos de calles, parques y jardines,
proteccidon animal, alumbrado publico, Panteones y demgs que pudiere éncomendarle ¢)
Presidente Municipal.

Instruir |3 realizacion de las acciones Necesarias para atender de manera inmediata |os Servicios
publicos emergentes y prioritarios Qque surjan en g| Municipio,

Participar en e| ambito de sy Competencia, en I3 instrumentacién de proyectos Para prestacion de

Servicios a larg

Establecer |os Programas en materia de servicios publicos Municipales con base en los planes
aprobados por Jas autoridades Competentes.

Parques y jardines Y su equipamiento, proteccién y control animal, riegoy fuentes, panteones.

Actuar como Organo de consulta, asesoria € investigacién iuridica, asi COmo proponer |os
anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios, contratos, Circulares,
ordenes y demas disposiciones juridicas que S€an competencia de la Secretaria.

/19
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Asesorar, apovyar vy verificar |a elaboracion y/o revisién de los contratos, convenios Yy demads
instrumentos de naty raleza juridica que deban suscribir e) Titular de esta Secretariay sus Unidades
Administrativas cumpliendo con las formalidades Y requisitos legales,

Proponer politicas en materia juridico-normativa y vigilar la aplicacién de los aspectos juridicos
relativos a las concesiones, autorizaciones, dictdmenes y demas documentos competencia de |a
Secretaria.

d
i0, las Unidades Administrativas o los servidores publicos de la Secretaria sean
sefialados por motivo de sys facultades, conjunta o separadamente, como parte demandada o
autoridades responsables respectivamente.

Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento con el objeto de verificar la publicacién oficial de
los actos que Sean competencia de |a Secretaria.

ACTIVIDADES RELEVANTES.

Vigilar y autorizar, la ejecucién de la obra publica Y servicios relacionados con la misma que se
realice en e| Municipio.

Apoyar a las autoridades Competentes, en |a conservacién de zonas arqueoldgicas, sitios histéricos
Y Zonas tipicas o de belleza natural.

Verificar la debida terminacién de Jos trabajos conforme 3 las condiciones establecidas en ¢|
contrato, en tiempo y forma, de I3 obra publica emprendidas por e] Municipio, asi como la
entrega-recepcion de las mismas.
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Promover Y coordinar con |as Dependencias correspondientes, la aplicacion de estrategias de
simplificacién administrativa, informacién Y comunicacién con ef publico.

e

Autorizar |3 inhumacaon, exhumacién, traslado, cremacion e inhumaci()n, Previa entrega que
hagan |os interesados de la documentacién respectiva, expedida por las autoridades
correspondientes.

Ordenar I3 apertura y cierre de Panteones en horas establecidas, asj como prohibir |3 entrada al
Panteon Municipal a Personas en estado de ebriedad o bajo efecto de drogas o enervantes,
Mmanteniendo g| respeto y orden dentro del mismo.

Elaborar informes previos y justiﬁcados, contestacién de demandas, interposicién de recursos,
incidentes, ofrecimiento y desahogo de Pruebas, formulacién de alegatos en todos los juicios 1'%
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JUSTIFICACION.

Es por ello, que Ia administracién municipal de Cohetzala, Puebla en la busqueda de lograr un
equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento, se
ha propuesto a través de este manual de organizacion, darle la forma ¥y contenido a las acciones que
deberd realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades de la sociedad de Cohetzala,

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo servidor
publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi como el

a) Organizar la administracién publica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia”
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VISION:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todags Y cada una de |ag acciones €ncomendadas con |a calidad requerida Para satisfaccion
de la ciudadania,

€Xactamente a] Propésito para que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura de) ahorro como
ejemplo a la ciudadania a Ja que servimos,

*Asegurar que todas Jas actividades en ¢] trabajo seap efectuadas con alto sentido de responsabilidad

Y sobre la base de unga cuidadosa planeaciop que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo
condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra I integridad fisica de los
trabajadores o de Jag instalaciones de] H. Ayuntamiento.

*Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para e] puesto de acuerdo
con los perfiles requeridos,

*Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitari en el mayor grado posible
que ¢l persona] abandone sip causa justificada Jos lugares en los que deba desempeiiar Jag labores
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obtener mejores resy Itados,

C. HECTOR GuzmAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

COORD. DE COMUNICACION soqiaL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COMUNICACION SOCIAL.

Objetivo:

Funciones:

-Cubrir y asistir a todos los eventos Y actividades que se lleven a cabo por parte de la Presidente
Municipal e integrantes de sy cabildo.

Permanente contacto con los medios de comunicacién, que son el enlace fundamenta] para transmitir
lo relacionado aj quehacer publico.

De igual forma se refrenda el fespeto absoluto a la critica que se genera en sug espacios de
mformacion, Se mantiene un vinculo Y canal institucional con todos los trabajadores de los distintos
medios de comunicacion Y se proporciona todas Jas facilidades necesarias parael ejercicio de su labor,
€n cumplimiento a 1 indicacion precisa del presidente municipal de transparentar y difundir a la
poblacion todas Jas acciones emprendidas por la administracién. Se monitorean desde temprana hora
todos los medios de Ia Localidad (impresos y electrénicos), realizando ¥ entregando la Sintesis 2

1 68
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® Serealiza la Sintesis de medios Impresos de Ia Localidad o Elaboracion de Boletines de Jas

Objetivo:

Impulsar, Mmantener la informacion del municipio actualizada para fomentar up municipio
comprometido con Ja trasparencia de sy informacién.

Funciones y Actividades Principales:
-Mantener actualizada la informacion,

-Subir la informacién a Ja pagina del H. ayuntamiento.

-Contestar los correos Yy darles un buen seguimiento.

-Apegarse a |a ley de trasparencia para mantener la pagina actualizada.

En la seccion de Transparencia, Ponemos a su disposicion |a informacién de acuerdo a la Ley de
Transparencia Y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla.

Para facilitar 1a consulta a las secciones ms visitadas de Transparencia e ofrecemos los siguientes
enlaces directos:

718
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Para lo cual, se ha instalado un Modulo de Acceso ala Informacién, en e] cual se facilitars ef €jercicio
del derecho de acceso a la informacion Y la consulta de 1a informacion derivada de las obligaciones
de transparencia a que se refiera, p

T4, promoviendo y difundiendo de manera permanente la cultura de Ja
transparencia y acceso a |a informacién publica.
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Es por ello, que la administracion municipal de Cohetzala, Puebla en la busqueda de lograr un
equilibrio en el desempeiio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento, se
ha propuesto a través de este manual de Organizacién, darle Ia forma ¥ contenido a las acciones que
deberi realizar, armonizando asj sy estructura con las necesidades de la sociedad de Cohetzala,

En el presente documento €ncontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo servidor
publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a Ia ciudadania, asi como el
marco juridico que deberan acatar de conformidad a Ia propia Constitucién Federal. Encontraremos
ademis la estructurg actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para posteriormente generar [a
Propuesta de la nueva estructura organizacional Y operativa que permita atender, segiin necesidades
supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas. Es pues, este manual

¥ ademas el paulatino ingreso a up ayuntamiento debidamente ordenado y ajustado 3 la realidad social
que vive la gente de Cohetzala, Puebla,

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027 BASES LEGALES.

Atribuciones de] Ayuntamiento Marco Juridico Administrativo. E] presente manual se enmarca en

acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:» “IL Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sy respectivas

a) Organizar |a administracion publica municipal.

b) Regular las Mmaterias, procedimientos, funciones Y servicios piblicos de sy competencia™
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administrativa y de la division territorial del Estado de Puebla; tiene personalidad juridica y
patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en Ja Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en Ja particular de| Estado, y en Ia Presente ley.” El articulo 37, Fraccién
IT que dice: “sop obligaciones de Jos Ayuntamientos, [as siguientes: [I. Aprobar y aplicar sy

Presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares Y disposiciones

regulen las materias, procedimientos, funcjones ¥ servicios piblicos de su competencia y aseguren I
Participacién ciudadana ¥ vecinal”. El articulo 40, Fraccion 11, que especifica: “Log Ayuntamientos

2024-2027

IIL Ser publicados en las Gacetas Municipales o en Jos medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.” El articulo 46, que establece: “Las circulares Internas, nstructivos,
manuales, formatos ¥ cualesquiera otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos
legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer cargas y obligaciones a los particulares.” Y el articulo 60 que sefiala: “Para
el despacho de los asuntos administrativos ¥ para auxiliar en sus funciones a| Ayuntamiento, en cada
Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las dependencias y oficinas que se
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VISION:
Ejercemos un liderazgo natura| ¥y formal basado en e] Tespeto a la diversidad de ideas. Nuestra gestion
municipal tiene claro que cada ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con toda

transparencia y efectividad. [a atencion inmediata de Jos grandes rezagos en materia de obras y
servicios publico, el impulso a la educacion, la proteccion a los sectores menos favorecidos, ef
fomento y Ia bisqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo
administracién publica y sociedad, son los [ASgos que caracterizan el gobiemno municipal en este
periodo. Hacer del municipio de Cohetzala, sea un lugar habitable, donde florezcan las oportunidades

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todas y cada una de las acciones ¢ncomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania.

eInvolucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un desempeiio
coordinado en el desarrollo de las actividades de Ia mstitucion.

*Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad

y sobre la base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo
condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los
trabajadores o de Jas instalaciones de] Ayuntamiento.

*Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitarg en el mayor grado posible
que el personal abandone sin Causa justificada los lugares en los que deba desempeiiar Jas labores

411



@

GORI RO MURICIPAL 2024 2027

Cohetzal

B 2over o b ekl

encomendadas, esto con Ja intencién de evitar a maximo distractores entre la poblacion que labora
en los departamentos de |4 administracién municipal.

cumplir sus responsabilidades con las Caracteristicas de los valores que deben regir ¢l desempefio
laboral de cada individuo que labora ¢€n esta administracion,

VALORES TRATO J USTO Y EQUITATIVO

ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad Y la razén que mueva a cada ciudadano a
solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD:

El servidor publico de] Ayuntamiento de Cohetzala, deberi tener siempre la honestidad como
principio fundamental que motive su actuar en el gjercicio del poder que le fue encomendado,
buscando en todo momento comportarse y €Xpresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere
a las condiciones y posibilidades en Jag que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD:
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desgastes en las condiciones laborales ¥, principalmente, lograr consensos ¥ acuerdos con miras a
obtener mejores resultados.

C. HECTOR GUZMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PRESIDENTA DEL DIF MUNICIPAL

SECRETARIA DIF

COORDINACION JURIDICA COORDINADORA DE ALIMENTOS COORDINADORA DE SALUD

DIRECTORA DE CECADE

CHOFER DIF

PRESIDENTA DEL, DIF MUNICIPAL.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DIF MUNICIPAL.

FUNCIONES v ATRIBUCIONES DEL DIF MUNICIPAL .

PRESIDENCIA.
La presidencia debe:

3.- Proponer a las Personas que puedan ocupar los puestos de coordinador de cada programa, asj
como al director nombrar ¥ remover libremente al resto del personal.

4.- Presentar las propuestas, proyectos e informes que requiere para su eficaz desempefio. Lo demas
que le confiera los ordenamientos legales.
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DIRECCION DEL DIF.

Funciones-

I.-Elaborar con ¢] apoyo de directores de Jas diferentes areas Ia propuesta de trabajo y e| presupuesto
de recursos Propios para su aprobacién por el Presidente Municipal.

2.-Vigilar que los programas de trabajo se cumplan oportunamente,

3.-Atender a las personas que solicitan algin apoyo del DIF Procurando apoyarlas en base 3 los
Programas y recursos disponibles.

4.-Recibir, analizar, atender Y delegar las solicitudes de apoyo de la Institucién, a las dreas
correspondientes,

5.-Autorizar los apoyos que se otorgan a través del DIF

6.-Autorizar la realizacién de Programas, Proyectos y Eventos que el DIF Municipal en beneficio de
los habitantes de Municipio.

8.-Asistir a €ventos, reuniones de trabajo, cursos Y giras de trabajo relacionadas con actividades de

9.-Solicitar al Director Administrativo Jog analisis financierog Y el control del correcto ejercicio del
Presupuesto asignado al DIF Municipal.

13.-Enviar en la fecha Y con las formalidades que el DIF Estatal indique, los informes generales y
parciales de actividades del DIF.

I15.-Elaborar con e] apoyo de las directoras de cada drea que conformen el sistera DIF Ia propuesta
anual de trabajo para su aprobacién de la Presidenta del DIF Municipal.

16.-Dar seguimiento al presupuesto para la ejecucion Y control de los recursos asignados al DIF
Municipal en los términos de los ordenamientos y demas disposiciones que dicten la Direccidn de
Finanzas y Administracién Municipal.
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17.-Supervisar y firmar la documentacién comprobatoria de] gasto corriente y de Jos Presupuestos
asignados al DIF Municipal.

18.-Elaborar Y proponer nuevos Programas y proyectos de asistencia social, en beneficio de Ia
poblacion objetivo dej DIF Municipal.

20.-Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de syg funciones y
demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales de Asistencia Social.

DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES DEL SISTEMA DIF, SE
ENCUENTRAN LAS SIGUIENTES:.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

* Estimular y fortalecer la participacion de asociaciones piiblicas Y privadas, asi como de la poblacién
€n general en materia de asistencia social,

* Rehabilitar e integrar a las Personas con discapacidad.

* Prevenir y atender Ia violencia familjar.

* Fomentar Ia integracion familiar y el desarrollo humano.
* Apoyar la integracion familiar y el desarrollo humano.

* Apoyar la alimentacién familiar,

* Atender a la poblacion en desamparo.

OBJETIVOS GENERALES.

® Gestionar los Tecursos humanos y materiales Ppara una mejor atencion a Jos que solicitan el servicio
que presta DIF.

® Facilitar los procesos de entrega y aplicacién de los Apoyos y servicios.

® Llevar un seguimiento sistematico de los apoyos brindados y de Jos TeCursos econdmicos que
genera el Sistema.

® Verificar que los apoyos lleguen a su destino ¥ que cumplan conp ¢] Proposito para el que fueron
creados.

811
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resultados obtenidos,

® Informar cuando seq requerido a las Instanciag correspondientes sobre [ag acciones realizadag y
resultados obtenidos.

*Apoyo de grupos de voluntarjos,
*Apoyo de prestadores de servicio social
*Apoyo de benefactores mediante Donaciones

*Personal con disposicion a capacitarse.

*Apoyo econémico ¥ de recursos materiaes de las empresas de nuestro municipio. *Profesionalismo
del personal operativo del programa

ASESOR JURIDICO DEL DIF.

OBIJETIVO DEL PUESTO:.

Contribuir a que todas las familias de] municipio vivan libres de violencia, maltrato fisico,
psicolégico y sean felices.

Ayudar a todas Jas Ppersonas que los necesjten ¥ en especial a los mas vulnerables del municipio y sus
comunidades,

- Realizar visitag domiciliarias
- Canalizar personas al departamento de psicologia segun lo requiera el caso

= Apoyo a personas en [a agencia del ministerio publico

1911
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PERFIL.:

- Licenciatura en Derecho o carrera afin

- Tener Iniciativa, lealtad, audacia ¥ solidaridad

PUESTO AL QUE REPORTA: Presidenta DIF Municipal
COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES DEL DIF.

SUGERENCIAS DE ALGUNOS PROGRAMAS.

Desayunos Escolares.

Por medio del programa de Desayunos Escolares se atiende la poblacién infanti] en edad Preescolar,
Escolar y Secundaria del municipio.

PROMOCION v FORTALECIMIENTO FAMILIAR.

Asesoria en Derecho Familiar.

Se brinda asesorjas Y apoyo juridico a las personas que lo requieren, dando atencion en casos Juridico-
familiares. Servicio sin costo.

Atencion de 1a violencia intrafamiliar.

13 10| 11
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utilizarlos como refugios, espacios que funcionarian como albergues temporales ante una emergencia,
distribuidos en poblaciones estratégicas del municipio.

Apoyo integral al adulto mayor.

Grupos de Adultos Mayores. Los Grupos de Adultos Mayores son un e€spacio para que los Adultos
Mayores participen en actividades Productivas, Deportivas, Recreativas y Culturales tales como:

® Capacitacion a los adultos mayores en la elaboracion de manualidades.

e Certamen Reina de los Adultos Mayores.

® Participacién Seleccion del Adulto Mayor Distinguido.
® Festejo del Dia del Adulto Mayor.

® Jornada Deportiva ¥ Cultural para el Bienestar de Jos Adultos Mayores.

Atencion a Personas con Discapacidad.

® Nuestro Sistema DIF Municipal en apoyo de éste sector de la poblacién, se brindo apoya con el
tramite de Credencial de discapacidad.

e*Ademas de apoyo  alimentario.e Trasporte mediante Vehiculo Adaptado a personas con
Discapacidad, el cual presto servicio de traslado a CRI DIF Yy Hospitales Civiles. Servicio sin costo.

11111
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MANUAL DE ORGANIZACION

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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JUSTIFICACION.

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del Municipio, en sy evolucién, debe dia con dia
transformar sy actuar, buscando en todo momento I3 eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion
de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas
exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita atender de manera
pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Encontraremos ademds |[a estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para
Posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura Organizacional y Operativa que permita
atender, segin necesidades supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las demandas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION 2024-2027 BASES LEGALES.

a) Organizar I3 administracién publica Mmunicipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de SuU competencia”

2219
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027

Los reglamentos Que normen la creacién Y supresidn de Jos empleos publicos Municipales y Jas
condiciones y relaciones de trabajo entre g| Mmunicipio y sus servidores pablicos. ” La Ley de
GobiernoyIa Administracién Publica Municipal del Estado de Puebla €n sus Articulos 2, que sefala:
“Fl Municipio libre €s un nivel de gobierno, asi como la base de |3 organizacién politica y
administrativa y de la divisién territorial del Estado de Puebla; tiene personalidad juridica y
patrimonio Propios; y las facultades y limitaciones establecidas en |3 Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en I3 particular de| Estado, y en I3 presente ley.” El articulo 37, Fraccién
Il que dice: “Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes: Il. Aprobar y aplicar sy
presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general que organicen la administracion publica Municipal, que
regulen las materias, procedimientos, funciones Y servicios pablicos de Su competencia y aseguren
Ia participacidn ciudadana Y vecinal”. El articulo 40, Fraccién 11, que especifica: “Log Ayuntamientgs
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sys respectivas
jurisdicciones, Queregulen asuntos de sy Competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares
internas, instructivos, manuales, formatos Y cualesquiera otros actos de similar naturaleza,

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién Previstos por
el reglamento aplicable.” E| articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos,
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Atender el conjunto de necesidades de |os habitantes de| municipio de Cohetzala, bajo una cultura
de Administracion Municipal eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de
gobierno Municipal, estatal y federal para Promover el bienestar familiar y el mejoramiento de |as
condiciones de vida de los habitantes, Somos una administracion Mmunicipal que se distingue por su
calidez y calidad en el trato hacia Ia ciudadania.

VISION:
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*Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para e puesto de
acuerdo con los perfiles requeridos.

encomendadas, esto con laintencién de evitar al maximo distractores entre la poblacién que labora
en los departamentos dela administracion municipal.
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C. HECTOR GUZMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

SERVICIOS PUBLICOS

w.necnmocmpmm
DE BASURA ¥ VOLTEQ

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES,

Laimportancia de los servicios publicos radica en la necesidad de satisfacer determinadas exigencias
para el buen funcionamiento de la sociedad, y para favorecer y realizar efectivamente el ideal de
igualdad y bienestar.
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Abastecimiento de agua
Electricidad

Servicio de salud

Educacién

Servicios de emergencia (bomberos, policia, paramédicos)
Servicio de recoleccién y gestign de residuos
Servicio judicial

Servicio de seguridad

Servicio social

Servicio militar

Correo o servicio postal

Bibliotecas publicas

Servicio de planeamiento urbanistico

Servicio de proteccion al medio ambiente
Transporte publico

Tratamiento de aguas residuales

Ser la direccién que provea y auxilie 3 |as areas de up Ayuntamiento Municipal, Proporcionando
eficiente y Oportunamente |os recursos humanos, Mmateriales y tecnoldgicos con calidad; para |a
consecucion y logro de los objetivos, a traveés de sistemas Y estandares de trabajo, generando una
mejora continua, evitando duplicidades Y detectando omisiones en Ja ejecucion correcta de |as
labores encomendadas 3| personal, fomentando |3 uniformidad en e} trabajo; es I3 filosofia que

impregna e| desarrollo de [as labores diarias de esta direccién de servicios generales,

OBJETIVO
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-Generar las rutas de recoleccién de basura Para un servicio mas eficiente y dar una mayor cobertura
en las localidades Y colonias de| Mmunicipio.

-Organizar 3 el personal a su cargo Yy designar Ia priorizacién para ef mantenimiento de parques y
dreas verdes.

-Organizar campanias de limpieza en Jas calles del municipio.

-Determinar Y priorizar las luminarias en e| municipio de acuerdo a las necesidades Y peticiones de
la ciudadania,

-Dar el debido Mmantenimiento a los Panteones que estén 3 cargo del Ayuntamiento.
-Ulevar a cabo Y organizar campanias de reforestacién en el municipio.

-Cuidar y dar mantenimiento con pintura a Postes, glorietas y calles,

-Programas de poda de drboles que pongan el peligro a |a ciudadania.
-Operativos limpieza en dijas festivos, manifestaciones

-Poner en marcha Programas de educacign ambiental.

- Coordinar los trabajos de los reportes y necesidades de los usuarios dej agua.
-Fomentar y mantener actualizado el padron de usuarios del agua.

- Fomentar Ia cuitura del cuidado Y uso del agua,

-Uevar el control de I3 cloracién adecuada de depésitos y redes.

-Vigilar que estén en buen estado los centros de extraccion de agua y depdsitos,

- Coordinar acciones con |3 direccién de obras publicas para ruptura de calles ¥ banquetes cuando
sea necesario,

ENCARGADO DE EQUIPO DE BOMBEQ FONTANERO.

Razén de ser del puesto:

ENCARGADO DE PLANTA TRATADORA.
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INTENDENCIA:

v Realizar todas las actividades Que vayan encaminadas a la limpieza Y orden de las oficinas
administrativas Y espacios del ayuntamiento,

v’ Asistir en tiempo y forma a su lugar de trabajo.

v Limpieza y orden de las demés areas que asi |e sefialen.

JARDINERO:

v" Tiene tomo principal funcién |a supervision, el cuidado Y mantenimiento de |os parques,
jardines, zonas verdes y arboledas del municipio.

v -Mantiene las Zonasy espacios verdes de |a ciudad.

v -Informa acerca de las obras o actividades que afecten 3 los espacios verdes.

v -Controla e Mmantenimiento contratado de los jardines publicos.

v -Coordina el mantenimiento de dreas verdes, parques Y monumentos municipales.

v" Cumplir con las rutas establecidas por Ias colonias de las localidades para Ia debida
recoleccion de la basura.
v" Darel servicio oportuno en tiempo y forma en sus actividades,

dar el servicio en las diferentes rutas de recoleccién.
v" Apovyaren todo lo necesario a| chofer.
v Darun servicio atento 3 |a ciudadania al momento dela recoleccidn de los desechos.

99
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MANUAL DE ORGANIZACION
COMUNICACION SOCIAL
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JUSTIFICACION.

procedimientos, funciones Y servicios publicos de sy competencia y aseguren Ja participacion
ciudadana y vecinal.” [ag que establece la Constitucion Politica del Estado de Puebla en su Articulo
77, Fraccién 11, Incisos a ¥ by Fraccién IV. Los ayuntamientos tendrin facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:™ “IL. Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas

a) Organizar |a administracién publica municipal.

b) Regular las Mmaterias, procedimientos, funciones ¥ servicios piiblicos de su competencia™
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participacién ciudadana ¥ vecinal”. El articulo 40, Fraccién 11, que especifica: “Los Ayuntamientos
Pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales ep Mmateria municipal. . > “Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de gyg respectivas
Jurisdicciones, que regulen asuntos de sy competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares
internas, instructivos, manuales, formatog Y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, aprobados

II1. Ser publicados en las Gacetas Municipales o ep Jos medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.” E] articulo 46, que establece: “Lag circulares internas, instructivos,
manuales, formatos ¥ cualesquiera otros actos de similar Naturaleza, no pueden constituirse en actos
legislativos auténomos, nj desvirtuar, modificar o alterar e] contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer Cargas u obligaciones a [os Particulares.” Y el articulo 60 que seiiala: “Para
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realizando y permitiendo ello una Programacion de futuras tareas, obteniendo €Omo consecuencia la
consolidacién como equipo de trabajo ¥ un mayor rendimiento de Jos trabajadores. Agj pues, se
presenta este manual como upg base inicial que sers e] parte aguas de up S€ZUro y sin niimero de

modificaciones que surgiran segiin los requerimientos que |a Propia dinamica labora] origine en esta
administracion o en Jas que se encuentran por venir

MISION:

Municipal, estata) y federal para promover el bienestar familjar Y el mejoramiento de Jag condiciones
de vida de los habitantes. Somos una administracion municipal que se distingue por sy calidez y
calidad en el trato hacja la ciudadania,

VISION:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania,

*Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es, aplicarlos
€Xactamente al propésito Para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como
cjemplo a la ciudadania a Ia que servimos.

*Asegurar que todas Jas actividades en ¢f trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad
¥ sobre la base de una cuidadosa planeacion que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo
condiciones de resgo y/o posibles accidentes que atenten contra |a integridad fisica de los
trabajadores o de Jag instalaciones de] H. Ayuntamiento,

eAsegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para e] Puesto de acuerdo
con los perfiles requeridos.
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€ncomendadas, esto con |3 intencién de evitar al maximo distractores entre la poblacion que labora
en los departamentos de |5 administracion Mmunicipal.

S€ presente a solicitar sug servicios de manera Justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y
dedicacién con el que se trata a todas Jas personas, ofreciendo en [a medida de las posibilidades una
fespuesta oportuna y entendiendo que todos Jos ciudadanos son importantes como tales,

RESPETO:

EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento, deber4 entender que las necesidades de nuestra poblacion se
tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta
administracién municipal se refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de
utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios
publicos para los ciudadanos.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNOQO:

El servidor publico de] Ayuntamiento, esta obligado a transparentar las acciones que en el ejercicio

COORDINACION:
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El servidor publico de] ayuntamiento debera desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad y
comunicacién para con los compaiieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencion de evitar
desgastes en las condiciones laborales ¥, principalmente, lograr consensos ¥ acuerdos con miras a
obtener mejores resultados.

C. HECTOR GUzMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

COORD. DE COMUNICACION soaAaL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COMUNICACION SOCIAL.

Objetivo:

Yy social.
Funciones:

~Cubrir y asistir a todos los eventos y actividades que se [leven a cabo por parte de [y Presidente
Municipal e integrantes de su cabildo.

a la ciudadania toda Ia informacion que se genera en el ayuntamiento, a través de upa actividad de
Permanente contacto con los medios de comunicacién, que son e] enlace fundamental para transmitir
lo relacionado al quehacer publico.

todos los medios de ]2 Localidad (impresos y electrénicos), realizando Y entregando la Sintesis a

na 6|8
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Actividades:

® Serealiza la Sintesis de medjos Impresos de |a Localidad o Elaboracion de Boletines de Jag
distintas actividades de la administracion © Monitoreo y sintesis de noticieros radiofénicos y
televisivos,

Funciones y Actividades Principales:
-Mantener actualizada la informacion.

-Subir la informacién a la pagina del H. ayuntamiento.

-Contestar los correos Y darles un buen Seguimiento.

-Apegarse a |a ley de trasparencia para mantener la pagina actualizada.

En la seccién de Transparencia, Ponemos a su disposicion Ja informacion de acuerdo a la Ley de
Transparencia Y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puebla.

7|8
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TESORERIA MUNICIPAL
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los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por o tanto, upa de €sas exigencias
consiste en lograr |a debida organizacign estructural que permita atender de manera pronta, justa y
ordenada dicha necesidad de servicios.

MANUAL DE ORGANIZACION vy PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION 2024-2027
BASES LEGALES.

2113
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Los reglamentos que normen la creacién Y supresion de log empleos piblicos municipales y Jag
condiciones y relaciones de trabajo entre ¢] municipio y sys servidores piblicos.. La Ley de

participacién ciudadana Y vecinal”. El articulo 40, Fraccion 11, que especifica: “Log Ayuntamientos

pueden expedir, de acuerdo con Jag leyes estatales en Mmateria municipal. ., Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de gug respectivas

L Precisar cual es Ia disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterjo de la autoridad
que la emitio.

II. Sefialar cuiles inciden exclusivamente sobre I actividad de Ia administracion publica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION
2024-2027

IIL. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en log medios oficiales de divulgacion previstos por
el reglamento aplicable.” E| articulo 46, que establece: “Lag circulares internas, Instructivos,
manuales, formatog Y cualesquiera otros actos de similar haturaleza, no pueden constituirse en actos
legislativos auténomos, nj desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.” Y ¢] articulo 60 que sefiala: “Para
el despacho de Jos asuntos administrativos Y para auxiliar en syg funciones a] Ayuntamiento, en cada

En este documento se describen y definen Ia razén de ser de cada uno de los departamentos que
forman parte de |3 estructura organizaciona] ¥ funciones que deben de desempefiar Jefes de area o
departamento Y personal a sy €argo, esto en aras de lograr una mejor productividad Y con la intencion
de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando v
permitiendo ello una Programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacion
€omo equipo de trabajo ¥ un mayor rendimiento de los trabajadores. Asj PUES, se presenta este manua)

1 3|13
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VISION:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania,

elnvolucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un desempeiio
coordinado en el desarrollo de as actividades de la institucion.

*Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo
con los perfiles requeridos.
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buscando en todo momento comportarse Y expresarse con coherencia Y sinceridad en [o que se refiere
a las condiciones Y posibilidades en Jag que se debe ofrecer ¢] servicio.

EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD:

piblicos para log ciudadanos.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:

El servidor publico del Ayuntamiento, est4 obligado a transparentar Jag acciones que en ef ejercicio
del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos €Xxactos con los que cuenta Para la realizacion
del servicio exacto al que se hayan destinado Y por lo tanto debers saberse obligado a rendir cuentas
a la sociedad a través de actos concretos que la ocasion amerite.

COORDINACION-
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C. HECTOR GUZMAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

TESORERO MUNICIPAL

CONTABILIDAD

INGRESOS EGRESOS

TESORERO MUNICIPAL -
Facultades y atribuciones de] tesorero.

-Elaborar y proponer al presidente municipal proyectos de leyes, reglamentos Yy demis disposiciones
que se requieran para mejorar la hacienda publica.

OBJETIVO

16113
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FUNCIONES

Dar cumplimiento 3 las leyes, convenijos de coordinacion fiscal y demas que en materia hacendaria
celebre el Ayuntamiento con e] Estado.

Participar en Jos Organos de coordinacién fiscal Y administrativa que establezcan lag leyes.
Llevar los registros y libros contables, financieros Y administrativos de] Ayuntamiento.

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacién fiscal gratuita para Jos
contribuyentes municipales.

Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisog Y declaraciones, asj como todos
los demas documentos fiscales.

Solicitar al Sindico el gjercicio de |ag acciones legales procedentes con fundamento en |ag
disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los ordenamientos
aplicables, en |a sustanciacién de og medios de defensa que sean promovidos en contra de los actos
de las autoridades fiscales de] Municipio.

Proponer a] Ayuntamiento a cancelacion de cuentas incobrables,

Permitir a Jog integrantes del Ayuntamiento |a consulta de Ja infonnaci_én que legalmente Je
corresponda, dentro de] ambito de su Competencia, asi como Proporcionarla al Organo de Fiscalizacion

Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables,

Proporcionar a informacién que le soliciten Jog visitadores nombrados por ] Ejecutivo, que sea
procedente legalmente.

Proporcionar de manera oportuna aj Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesarios
Para la formulacion de los presupuestos de ingresos Y egresos, vigilando que se ajusten a Jag
disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en Ia elaboracion de
dichos presupuestos,

Ejercer y llevar e control del Presupuesto de] Ayuntamiento.

7113
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Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, Ppara los efectos Procedentes.

Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale I ley aplicable, e
informe de [a administracién de 1a cuenta pablica de] Municipio correspondiente al aiio inmediato
anterior.

Participaren |a elaboracién de log proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas
con el Patrimonio Municipal.

Participar en la claboracion de convenios de coordinacién hacendaria que celebre el Ayuntamiento e
los términos de esta Ley y demis leyes aplicables.

Auxiliar y fepresentar, en su caso, a] Presidente Municipal ante Jas instancias, organos y autoridades
de coordinacién cn materia hacendaria del Estado y la Federacién.

Vigilar | cumplimiento de leyes, reglamentos, convenijos Yy demis disposiciones de su competencia,
que sean aplicables en e] Municipio.

Proporcionara Ja Sindicatura, los elementos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones vinculadas
a la intervencion en los procedimientos judiciales o administrativos en que se controvierta el interés
fiscal del Municipio.
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Recibir en acuerdo 2 los Titulares de Jag Unidades Administrativas para el tramite y resolucion de los
asuntos de su respectiva Ccompetencia.

Proponer al Presidente Municipal Ja creacion, modificacion, supresion o adscripcion organica de
Unidades Administrativas a la Tesoreria.

Proporcionar orientacion a Jos contribuyentes, en Jog €asos permitidos por Ia Leyy, realizar una labor
Permanente de difusign Y orientacién fiscal.

Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la Tesoreria, para dictar
reglas de caricter general, acuerdos, circulares y demas disposiciones en las materias competencia de

Otorgar mandatos Y poderes generales Y especiales a personas fisicas o morales diferentes de Jos
Titulares de Jag Unidades Administrativas de la Tesoreria para el cumplimiento de los objetivos de Ja
misma, salvo que se trate de funciones no delegables.

Participar en Ja elaboracién Y establecimiento de Jos estimulos fiscales, con las dependencias a las que
corresponda el fomento de las actividades reguladas por el articyjo 52 Bis del Codigo; asj como,
otorgar estimulog fiscales en términos de a legislacion Y acuerdos vigentes.

Recaudar y administrar Jos ingresos del Municipio, los que se deriven de 1a suscripcién de convenijos
a que se refiere el articulo 280 del Codigo, los que correspondan a transferencias otorgadas a favor de}
Municipio, Jog que le correspondan en ¢l marco del Sistema Nacional o Estata] de Coordinaciéon F iscal
0 los que reciba por cualquier otro concepto.

Recaudar e] importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por
la inobservancia de las diversas disposiciones Y ordenamientos Juridicos, constituyendo os créditos
fiscales correspondientes, en términos de Jos acuerdos, convenjog Y decretos correspondientes,

Municipio, en términos de los convenios que suscriba de conformidad cop lo previsto en el articulo
280 del Codigo.

Normar las actividades de las oficinas feceptoras de pago y demas Organos Desconcentrados de |,

9113



IR MUNICIPR. 2004 2077

Cohetzala

P Bt @ s gy

Ordenar las visitas domiciliarias, Inspecciones Y de verificacién, asj como solicitar datos, informes o
documentos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros; realizar Jos demas actos de
fiscalizacion determinando en sy caso, créditos fiscales ¥ responsabilidad solidaria, de conformidad
con las facultades que le confiere ] Codigo, los ordenamientos fiscales federales, estatales, asi como
los convenios celebrados y sus anexos, asi como recuerdos que otorguen facultades a| Municipio en
€stas materias.

unitarios de suelo Y construccion que sirvan de base para el calculo de los impuestos a |a propiedad
inmobiliaria y de otros conceptos de ingreso.

Autorizar que la recepcion del pago Y la expedicién de comprobantes sea realizada por oficinas
diversas de las €Xactoras.

Orientar y coordinacion la planeacion, Programacion, presupuestacion ¥ control contable del Gasto
Piblico Municipal.

Proveer lo necesario Para administrar up registro sistematico de proyectos de inversion considerables
en el anteproyecto de Presupuesto de E 2resos.

mmversiones publicas y de su funcionamiento, ajustandose a Jos limites de endeudamiento acordados
por el Congreso,

Establecer los lineamientos internos a fin de que cada Dependencia y Entidad previamente ala
conformacién del proyecto de Presupuesto de Egresos, identifique sus productos y objetivos
estratégicos a través del logro de metas anuales definidas.

10 | 13
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Expedir las licencias de funcionamiento municipales, precio cumplimiento de og requisitos exigidos
por la reglamentacion respectiva

Solventar oportunamente |og pliegos que formule [a ASE, informando de lo anterior a]
Ayuntamiento, conforme a Jog plazos que para tal efecto determine e referido organo de

Funciones:

1113
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Conocer y aplicar los Mmanuales, instructjvos Y procedimientos relacionados con las actividades que
se desarrollan, Particularmente |, normatividad relacionada con los aspectos Contables y
Presupuestales. -

-Una vez revisadas Y autorizadas se procedera al Pago correspondiente con cheque o transferencia
electrénica.

-Supervisar que la informacion que se emite ante Jag autoridades fiscalizadoras sea la adecuada ep Jas
fechas correspondientes,

-Verificar que se concentren los reportes de ingresos, a fin de que se realice el movimiento diario de
los recursos,

-Verificar en forma corresponsable que a informacién financiera sea confiable, a efecto que los
correspondientes reportes ¢ informes se tncuentren respaldados por la respectiva documentacion
comprobatoria.

OFICINA DE IMPUESTO PREDIAL.

Funciones.

-Identificar Cualitativamente Y Cuantitativamente jos inmuebles de Ja cabecera Municipal cop e
Propésito de determinar la base de los impuestos, fortaleciendo Ia hacienda municipal, manteniendo
un padrén cartografico actualizado.

-Actualizacion de avisos patrimoniales.
-Elaborar certificados de no propiedad y de propiedad.
-Certificacién de avisos o escrituras privadas.

-Cobro y recaudacion del impuesto predial.

ENCARGADO(A) DE CAJA.

Propésito: Efectuar el cobro en efectivo o documentos, de] valor de los Impuestos, Derechos,
Productos, Aprovechamientos en forma eficiente.

Funciones:

~Cobrar el importe de los Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos que se adquieren por
el contribuyente,

-Elaborar e] recibo Y entregar al cliente ] original y archjvar copia del mismo.

12| 13
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-Efectuar el corte de caja correspondiente Y entrega oportuna a Tesorero.
-Hacer el registro contable diario, una vey elaborado el corte de caja.

- informar a Jos contribuyentes sobre Jos servicios del srea.
-Proporcionar informacion legitima y verificable a log superiores,
-Actualizar el cobro Por contribuyentes de| impuesto predial.

-Llevar un registro diario de los ingresos del dia.

-Archivar, sellar y foliar y demas de conformidad con o lineamientos de |5 Integracion de Cuenta
Publica emitidog por la ASEH.

-Las demas que le indiquen sug superiores.

metodologia de] Presupuesto Basado en Resultados (PBR). Con el objeto de entregar mejores biepes
¥ servicios piiblicos a Ia poblacion, elevar Ia calidad del gasto publico y promover Una mas adecuada
rendicion de cuentas,

Funciones:
-Recopila y ordena datos para estudio de Presupuesto.

-Realizar calcylos del anteproyecto de] Presupuesto.

autorizado.

11313
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77, Fraccion 11, Incisos a y b Y Fraccién 1V, Los ayuntamientos tendrin facultades Para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado-» “IL Los reglamentos,
circulares Y disposiciones administrativas de observancia general dentro de gyg respectivas

a) Organizar |3 administracion publica municipal.

b) Regular Jas materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de sy competencia™
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MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027

= r

Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos municipales y las
condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos...” La Ley de
Gobiemno y [a Administracién Piiblica Municipal del Estado de Puebla en sus Articulos 2, que senala:

participacién ciudadana ¥ vecinal”. El articulo 40, Fraccion 11, que especifica: “Los Ayuntamientos
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “[ og reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de gug respectivas
Jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares
Internas, mstructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, aprobados
por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

2024-2027

IIL. Ser publicados en ]as Gacetas Municipales o en Jos medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.” El articulo 46, que establece: “Lag circulares internas, instructivos,
manuales, formatos Y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos
legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los Particulares.” Y el articulo 60 que sefiala: “Para
el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones 3] Ayuntamiento, en cada
Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las dependencias y oficinas que se

Ser un elemento que proporcione la informacién principal para cumplir los requerimientos que para
¢l ofrecimiento de un Servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizados
que desempefien funciones precisas y certeras, Y cuyo objetivo comin sea el brindar servicios de
calidad a la sociedad en general. El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién
organizacional de] Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla. Ep €, se establecié una estructura funcional
en el Ayuntamiento con Ja sola intencion de que quienes desempeiian un puesto de mando dentro de
la administracion publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados, sistematizando
las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segiin la naturaleza de la institucion.
En este documento se describen y definen 1a razon de ser de cada uno de los departamentos que

forman parte de 1a estructura organizacional y funciones que deben de desempefiar jefes de area o
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permitiendo ello una programacién de futuras tareas, obteniendo €omo consecuencia la consolidacién
€omo equipo de trabajo y un Mayor rendimiento de Jos trabajadores. Asj Pucs, se presenta este manual

MO una base injcja] que serd el parte aguas de un seguro Y sin nimero de modificaciones que
Surgiran segiin Jos requerimientos que Ja Propia dinamica labora] origine en esta administracion o ep
las que se €ncuentran por venjr

MISION:

Atender el conjunto de necesidades de Jos habitantes de| municipio de Cohetzala, bajo una cultura de
Administracion Municipal eficiente Y transparente; impulsando todag aquellas acciones de gobierno
Municipal, estata] y federal para Promover el bienestar familjar Y el mejoramiento de Jag condiciones
de vida de Jos habitantes. Somos una administracién municipal que se distingue por su calidez y
calidad en el trato hacia la ciudadania,

VISION:

transparencia y efectividad. [a atencion inmediata de los grandes T€Zagos en materia de obras y
Servicios publico, e impulso a Ja educacion, |a proteccion a los sectores menos favorecidos, ef
fomento y la busqueda constante de up mayor clima de tranquilidad, y ] trabajo de equipo

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todag ¥ cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania.

elnvolucrar al personal a participar en una cultura de Comunicacién para lograr un desempeiio
coordinado en ¢] desarrollo de Jag actividades de Ia mstitucion,

*Eficientar los recursos materiales con Jos que se cuenta para el logro de las metas, esto es, aplicarlos
€Xactamente al propésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorre como
ejemplo a Ia ciudadania 2 |a que servimos,

*Asegurar que todag las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad

Y sobre la base de una cuidadosa Planeacién que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo
condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los
trabajadores o de Jas instalaciones de] Ayuntamiento.

eAsegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para ¢] puesto de acuerdo
con los perfiles requeridos.

*Con estricta vigilancia de log mandos de cada departamento se evitard en e] mayor grado posible
que el personal abandone sin causa Justificada los lugares en los que deba desempenar Jas labores
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encomendadas, esto con g intencion de evitar 4 maximo distractores entre la poblacion que labora
en los departamentos de la administracién municipal.

eGenerar un clima de satisfaccion y motivacién en Jas condiciones de trabajo, mismas que permitan
un mejor animo ep ef trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que o distingan por e] hecho de
cumplir sus Tesponsabilidades con Jas caracteristicas de Jos valores que deben regir el desemperio
laboral de cada individuo que labora en esta administracion.

VALORES TRATO JUSTO VY EQUITATIVO

motive su actuar en ¢f gjercicio del poder que le fue encomendado,
buscando en todo momento comportarse Y expresarse con coherencia Y sinceridad en |o que se refiere
a las condiciones Y posibilidades en ]ag que se debe ofrecer ¢] servicio.

EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento, debers entender que Jas necesidades de nuestra poblacién se

tornan cada vez mis urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esty
administracién municipal se refleje en el manejo efectivo de log recursos, a fin de dar respuestas de
utilidad para e] solicitante, y ep |a oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios
publicos para los ciudadanos.

COORDINACION :
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obtener mejores resultados.

C. HECTOR GuzmAN NAJERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

CONTRALOR MUNICIPAL

CONTRALOR M UNICIPAL:

€0 apcgo a las normas Y disposicioncs legales aplicablcs, Para contribuir con Ia transparcncia y
rendicion de cuentas a los ciudadanos.

FUNCIONES
Vigilar el ejercicio de] gasto piblico y su congruencia con el Presupuesto de egresos del Municipio.
Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias municipales.
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Vigilar el cumplimiento de normag y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacién y pago
de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, €najenaciones, arrendamientos,
Usos y conservacion del Patrimonio Municipal.

Verificar ¢l cumplimiento de [ag obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracién
Publica Municipal.

Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y contro] €n materia de Programacién,
Presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros, contratacion de deuda
Y manejo de fondos ¥ valores que formule Ja Tesoreria Municipal.

Atender las quejas, denuncias Y sugerencias de |a ciudadania, relativas a] ambito de sy competencia.

Participar en Ia entrega-recepeion de Jag dependencias Y entidades de] Municipio.

Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor €xtemo en los términos de la Ley Organica
Municipal.

Recibir y registrar, sin Perjuicio de Jo que dispongan otros ordenamientos, [as declaraciones
Ppatrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a Ja ley estin obligados a presentar,
asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes,
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Otorgar el registro de inscripcion Y revalidacién en e] Listado de Contratistas Calificados vy
Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Atender las opiniones y/o quejas del usuario en relacion a la eficiencia en los tramites y servicios
en el otorgamiento de permisos autorizaciones y licencias, relacionados con obra piblica,
infraestructura, mobiliario urbano Y anuncios.

Realizar auditorias Y revisiones CXtraordinarias a [y Tesoreria Municipal Y Secretaria de
Administracion ¥ Tecnologias de Ia Informacién.

Verificar |a correcta administracién de los recursos humanos, Mmateriales y financieros en los
Organismos Descentralizados.

Realizar revisiones ¢Xtraordinarias en los Organismos Descentralizados.

Verificar mediante revision y auditorjas Programadas la correcta administracién de Jos recursos
humanos, materiales Y financieros en las Dependencias del Ayuntamiento de Pueb]a.

Realizar a peticién de los titulares, auditorias y revisiones extraordinarias en Jas Dependencias de]
Ayuntamicnto,

Coordinar |a participacién de |as Dependencias de] Ayuntamiento en ] Programa de
Reconocimiento 3] Fortalecimiento Institucional Municipal (REFIM).
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CABILDO MUNICIPAL
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JUSTIFICACION,

by Fraccién IV. La Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Puebla en
sus Articulos 2; 37, Fraccién II; 40, Fraccion II: 45,46 y 60. Atribuciones ¥ Obligaciones. Lag
sefialadas por la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion

Procedimientos, funciones Y servicios publicos de su tompetencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.” Lag que establece la Constitucién Politica del Estado de Puebla en su Articulo

a) Organizar la administracion publica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia™
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MANUAL DE ORGAN]ZACI(')N ADMINISTRACION 2024-2027

Los reglamentos que normen Ia creacion Y supresion de los empleos piblicos municipales y Jas
condiciones y relaciones de trabajo entre e municipio y sus servidores publicos. . > La Ley de
Gobierno y Ia Administracion Piblicg Municipal del Estado de Puebla en sys Articulos 2, que sefiala:

Pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales e materia municipal. . > “Los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de gyg respectivas
Jurisdicciones, que regulen asuntos de sy competencia.” E] articulo 45, que menciona: “Las circulares

cudles otorgan derechos a los particulares; y MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION
2024-2027

IL. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en Jos medios oficiales de divulgacion Previstos por
el reglamento aplicable.” El articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos,
manuales, formatog Y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos
legislativos auténomos, nj desvirtuar, modificar 0 alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.” Y el articulo 60 que sefiala: “Pary
el despacho de los asuntos administrativos ¥ Para auxiliar en sus funciones al Ayuntamiento, ep cada
Municipio se pueden crear, medijante ordenamiento municipal, las dependencias y oficinas que se
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surgiran segiin los requerimientos que la propia dinimica laboral origine en esta administracion o ep
las que se encuentran por venir.

MISION:

Atender el conjunto de necesidades de Jos habitantes de] municipio de Cohetzala, bajo una cultura de
Administracion Municipal eficiente Y transparente; impulsando todas aquellas acciones de gobierno
Municipal, estata] y federal para Promover el bienestar familiar y ¢ mejoramiento de Jas condiciones
de vida de Jos habitantes. Somos una administracion municipal que se distingue por sy calidez y
calidad en el trato hacia la ciudadania.

VISION:
Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en e} respeto a la diversidad de ideas. Nuestra gestion
municipal tiene clarg que cada ciudadano es Importante y que nuestro deber es servirle con toda

verdadera opcién de crecimiento.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Realizar todas y cada una de las acciones cncomendadas con la calidad requerida para satisfaccion
de la ciudadania.

*Asegurar que todas Jas actividades en e] trabajo sean efectuadas con ajto sentido de responsabilidad
Y sobre la base de una cuidadosa planeacion que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo

condiciones de rj £0 y/o posibles accidentes que atenten contra |a integridad fisica de los
trabajadores o de Jag instalaciones de] Ayuntamiento.

*Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para ¢| puesto de acuerdo
con los perfiles requeridos,
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*Generar un clima de satisfaccion y motivacion en las condiciones de trabajo, mismas que permitan

un mejor animo en ef trabajador a fin de alcanzar feconocimientos que lo distingan por e] hecho de
cumplir sus responsabilidades con Jas Caracteristicas de Jog valores que deben regir el desempeiio
laboral de cada individuo que labora en esta administracién,

VALORES TRATO JUSTO v EQUITATIVO

El servidor publico del Ayuntamiento de Cohetzala, Puebla, esta obligado a tratar 5 toda persona que
S€ presente a solicitar sus servicios de manera Justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y
dedicacion con e] que se trata a todas Jas Personas, ofreciendo en Ja medida de Jag posibilidades una
Tespuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO:



ORGANIGRAMA CABILDO.

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. HECTOR GUZMAN NAJERA

SINDICO MUNICIPAL

COORDINACION DE ASESORES

REGIDOR GOBERNACION

REGIDORA HACIENDA

REGIDOR OBRAS PUBLICAS

REGIDOR AGRICULTURA

REGIDORA SALUD

REGIDORA EDUCACION

REGIDORA GRUPOS
VULNERABLES

REGIDORA DE ECOLOGIA
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ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL.:

PRESIDENTE MUNICIPAL.

Funciones y Actividades Principales:
- Representar al ayuntamiento en todos los actos oficiales o delegar esa funcion.

-Acudir con derecho de Voz 'y voto a las sesiones del ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus

- Vigilar que el ayuntamiento cumpla con las disposiciones que le establecen las disposiciones
aplicables y con los planes y programas municipales.

- Participar cn |a supcrvision de los cstados tinancicro y patrimonial dcl municipio y dc la situacién
en general del ayuntamiento; y las demas que le senale [a constitucion politica de los estados unidos
mexicanos, la constitucion politica del estado, las leyes que de estas €manen, esta ley, sus reglamentos
Y otras disposiciones del orden municipal.

Razén de ser del Puesto: Gobernar Y administrar mediante politicas puiblicas Jos recursos del
Ayuntamiento Ppara posicionar al Municipio como un ente ¢on gran potencia social, eficiencia en los
servicios publicos, con planeacion urbana para una buena sustentabilidad, procurar e| crecimiento
economico, asi como el desarrollo social.

Actividades Principales

-Presidir las sesiones del Ayuntamiento €on voz y voto en lasg deliberaciones, Y voto de calidad en
¢aso de empate.

-Contard, con Jas unidades administrativas necesarias para aplicar los Programas prioritarios
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal o de Contingencia, para el desempeiio de sus funciones
Y atribuciones.
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SINDICO.
Procuracion, defensa Y promocién de los intereses Municipales.
Funciones y Actividades Principales.
-La representacion Juridica del ayuntamiento en los litigios en que éste fuere parte.

-Revisar y firmar los cortes de caja de la tesorerja municipal, y cuidar que la aplicacién de los gastos,
se haga llenando todos los requisitos legales y conforme aj Presupuesto respectivo, —

-Legalizar Ia propiedad de fos bienes municipaies e intervenir en la formulacién Y actualizacién dej
inventario general de bienes muebles e mnmuebles propiedad del municipio, haciendo que se inscriban
en un libro especial con expresion de sus valores Y todas las caracteristicas de identi ficacién, asi como
el destino de Jos mismos.

~Presidir Ia comision de hacienda.

-Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales, ingresen a |a tesoreria previa el
comprobante que debe expedirse en cada caso.

REGIDORES.

Son atribuciones de los integrantes del cabildo los siguientes:

-Asistir puntualmente a las sesiones de cabildo ordinarias Y extraordinarias y solemnes, asi como
participar con voz ¥ voto.

-Proponer ante cabildo los proyectos de reglamentos municipales o |a modificacién y actualizacién
de los ya existentes.

-Convocar a ceremonias civicas Y demas actos a los que fueran convocadog por el ayuntamiento yel
presidente municipal.

-Vigilar la comision Y sus actividades de Jas que les fueron ¢€ncomendadas.
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COORDINACION DE ASESORES.

Un asesor politico es Un asesor, experto en un campo  determinado, Ya sea |a comunicacion,
la estrategia politica, el marketing, discursos, etcétera, y pone en practica sus conocimientos para
asesorar a un politico. Debido a que un politico no puede ser up especialista en todas [as materias
necesarias para su cargo, necesita de expertos que le gujen
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Habilidades:
Creacion de relaciones de confianza, claridad de metas y definicion precisa de funciones,
responsabilidades y €Xpectativas,

Diagnéstico de [a organizacion.

Activacion de procesos de desarrollo inspirados en la resolucion de problemas.

Facilitacién del trabajo y de los Procesos de grupo.

Facilitacién de Ia utilizacién de recursos.

Creacion de capacidad, confianza Y compromiso para la continuacién de procesos de mejora.
Competencias:

Tomar la iniciativa: Poner en marcha actuaciones, moverse directamente hacia la accién.
Creacion de confianza y simpatia,

Desarrollar un sentimiento de seguridad, apertura, reduccion de incertidumbre, construir buenas
relaciones.

Apoyo. Generar relaciones ricas y afectivamente positivas.

Mediacion en contlictos. Resolver o mejorar situaciones donde multiples intereses incompatibles
estan en juego.

Colaboracion. Crear relaciones en que Ja influencia es mutua,

Gestion / Control. Armonizar el proceso de mejora; coordinar actividades, tiempo y personas;
influencia directa en otras personas.

Provisién de fecursos. Localizar y proporcionar informacién, materiales, practicas,
€quipamiento uti] para los clientes,



