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PRESENTACION

La division territorial, politica y administrativa establecida en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para el régimen interior de los Estados,
s el Municipio Libre; en dicho sentido, éste se convierle en la instancia para
proveer de los diferentes servicios g la eiudadaniz, atendiende su problematica v
dando solucién a sus carencias en lo relativo a su desarrollo social, mejoramiento
de su entorno y proporcionandoles la seguridad que necesitan,

Muestro municipio, gobemnado por el presente Avuntamiento, donde se plantean y
resuelven de manera colegiada en sesiones de Cabilde, los asuntos relativos al
gjercicio de sus atribuciones, retine tres figuras con funciones distinmas. el
Presidente Municipal que es ¢l encargado de ejecutar los acuerdos ¥ decisiones gue
se tomen, los Regidores de normar v regular la vida de la comunidad, v el Sindico
de vigilar y proteger los intereses y bienes pablicos del municipio,

En la Administracion Publica Municipal 2011-2013, asumimos con responsabilidad
el papel que nos corresponde: por tal razén, plasmamos en el presente manual el
compromiso que tenemos, con la conciencia de que nuestro paso es efimero y de
que un verdadero cambio estriba en Ia voluntad y el trabajo conjuntos entre
soviedad ¥ gobierno, para elevar a nuestro municipio al lugar que le corresponde,
como une de los mejores del estado y del pais.

Debido a los cambios que favorecen el proceso de mejoramiento continue de las
labores de las diversas unidades adminisirativas, se ha programado que el presente
Manual de Organizacion sea revisado v actualizado semestralmente, para atender
las modificaciones necesarias, v poder asi cumplir con la funcion de ser un

documento sistemadtico y de induccion al entorno de la Administracion Piblica
Municipal.

M
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Altotonga, fue una Ciudad Prehispinica, que estuvo situada en la Congregacion de
Santa Cruz, hoy Francisco Javier Gomez, en honor al republicano y patriota nacide
en esta poblacion. Anterior a la conquista espafiola, pertenecié a la cultura tolonaca,

En el aiio de 1881, el Pueblo de Alitonga, adquiere la categoria de Villa; para el
ano de 1910, se inaugura el Palacio Municipal, ¥ en ¢l afio de 1931, la Villa de
Altotonga es elevada a la categoria de Ciudad.

Altotonga se encuentra ubicada en la zona centro montafiosa del Estado de
Veracruz, en la coordenadas 19° 46" latitud norte v 97° 15 longitud oeste, a una
altura de 1880 metros sobre el nivel del mar, v una superficie de 375.08 Km2.
Limita al norte con Atzalan y Misantla: al oeste con Misantla: al sur con
lenochtitlan, Tatatila, Las Minas, Villa Aldama y Perote; v al oeste con Jalacingo.
Su distancia aproximada a la Capital del Estado por carretera es de 80 Km al
noroeste, y de 300 Km a la Capital del Pais.

El Municipio se encuenira ubicado en la zona central-montafiosa del Estado. siendo
Su topografia accidentada. destacando los cerros de Malacatepec. San Pedro,
Muertos y El Brujo. Se encuentra regado por los rios Altotonga v Alseseca,
formando la cascada Pancho Poza, ademis del rio Bobos para contribuir a los
cauces del rio Nautla. Su clima es templado-hiimedo con una temperatura promedio
de 13.9° C v una precipitacién pluvial media anual de 1478 mm.

Los ccosistemas gue cohabitan en el Municipio son el de bosque misdfile de
montafia, con especies de encino, caoba, cedro y pino blanco, ¥ una fauna
compuesta por poblaciones de congjos, bithos v covotes, Seglin el censo de 2010 la
poblacion es de 60,400 habitantes, de los cuales 79,017 son hombres y 31,383 son
mujeres,

El municipio cuenta con unidades de produccién con actividades de cria ¥y
explotacion de animales de ganado bovine, porcino, ovino, equino y avicola: sus
principales productos agricolas son: maiz, frijol, papa, haba seca, v forestal. Su
industria basicamente se enfoca a las maquiladoras de ropa.
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Los principales atractivos culturales y turisticos son los monumentos al Lic. Benito
Juarez Garcia y al Dr. Luis Morfin Alvarez, el Bosque de Zoatzingo v el Rio
Pancho Poza; tiene como tradicion celebrar en el mes de mayo su feria regional y el
dia 27 de julio a Samta Maria Magdalena; contando con infraestructura de
comunicacion carretera, hoteles y restauranies para atender a sus visitantes,

El H. Ayuntamiento se encuentra conformado por ¢l Presidente Municipal, el
Sindico Unico v Cinco Regidores; asi como las distintas Direcciones que
conforman la  Administracion Poblica Municipal, se tienen también 34
Congregaciones v mds de 100 Comunidades representadas por Agentes y
Subagentes Municipales.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION
! Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estade de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

CODIGOS
Codigo de Comercio.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Cadigo Civil para el Estado de Veracruz.
Codige Financiero para el Estado de Veracruz,
Codigo Hacendario Municipal para el Fstado de Veracruz.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz,
Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veractuz,
Codigo Penal para el Estado de Veracruz,
Cdédige de Procedimientos Penales para el Fstado de Veracruz,

b N o N F OF N N @

LEYES FEDERALES

Ley Agraria.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Camaras Empresariales v sus Confederaciones,

Ley de Capitalizacion de PROCAMPO,

Ley de Comercio Exterior,

Lev de Coordinacion Fiscal.

Ley de Desarrollo Sustentable.

Ley Federal de Competencia Economica,

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de
la Sociedad Civil.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales,

Ley Federal de Educacion.

Ley Federal de Obras Publicas

Ley Federal del Trabajo,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,
Ley Federal de Turismo.

Ley Federal para el Fomento de la Microiadustria,

“
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Ley Federal para el Desarvollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e
Historicas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable,

Ley General de Dezarrolle Social.

Ley General de Ecologia.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley del INFONAVIT

Ley de Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto Empresarial a Tasa Unica,

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Lev de Ingresos de la Federacion,

Ley del IMSS

Ley de Inversion Extranjera.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion v Exportacion.
Ley Nacional de Asistencia Social,

Ley de Organizaciones Ganaderas.

Ley de |a Propiedad Industrial.

Ley de Sociedades de Solidaridad Social.

YES ES ES
Ley de Aguag del Estado de Veracruz.
Ley de Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz.
Ley de Adaptacién Social y de los Consejos Tutelares para Menores
Infractores del Estado de Veracruz.
Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar del Estado de
Veracruz.
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Veracruz,
Ley Apicola del Estado de Veracruz,
Ley de Campaiia para la Erradicacion de la Garrapata en Ja Ganaderia del
Estado de Veracrue.
Ley que Crea el Organismo Descentralizado de Fertilizantes del Estado de
Veracruz,
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. Ley que Crea la Comision de Comercializacion de Productos Agricolas del
Estado de Veracryz,

’ Ley de la Comision de Derechog Humanos del Estado de Veracruz,

* Ley de Catastro del Estado de Veracruz.

) Ley Contra el Ruido del Estado de Veracruz.

* Ley para la Creacién y Fomento de la Pequena Propiedad del Estado de
Veracruz,

" Ley de Caminos v Puentes del Estado de Veracruz.

* Ley que Crea el Instito de Regularizacidn Pedagogica del Estado de
Veracruz,

r Ley que Crea el Instituto de la Policia Auxiliar v Proteccion Patrimonial del
Estado de Veracruz,

¥ Ley que Crea el Instituto de las Mujeres del Estado de Veracruz.

% Ley que Crea el Instituto Veracruzano de la Cultura del Estado de Veracruz,

% Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios del Estado de
YVeracruz.

Ley que Crea un Impuesto Especial sobre Transmisidn de la Propiedad de
(zanado Bovino del Estado de Veracruz.

3 Ley Conira el Lucro Inmoderado del Estado de Veracruz.

Ley que Crea el Organismo Phblico Descentralizado de Servicios de Salud
de! Estado de Veracruz,

Ley que Crea la Seccion de Eugenesia ¢ Higiene Mental,

Ley de Desarrollo Urbano Regional v Vivienda del Estade de Verscruz,

Ley de Documentos Administratives e Historicos del Estado de Veracruz,
Ley que Declara de Interés Piblico y Obligatorio el Cercado de Terrenos
Libres de Construcciones, Ubicados en las Zonas Urbanas de las Poblaciones
del Estado de Veracruz.

Ley de Derechos y Culturas Indigenas del Estado de Veracruz,

Ley de Desarrollo Integral de la Juventud del Estado de Veracruz,

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Veracruz.

Ley para el Desarrollo Cultural del Estado de Veracruz.

Ley que Establece el Arancel para el Cobro de los Honorarios de los
Abogadoes, Postulantes, Depositarios, Peritos Médicos, Peritos Valuadores,
Arbitros, Intérpretes y Traductores del Estado de Veracruz.

Ley que Establece el Arancel para el Cobro de los Honorarios de los
Notarios Pablicos del Estado de Veracruz.

F K O =

@ F & 4 »

h

Pigina R



P T

MANUAL DE ORGANIZACION 14%
DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ~ (7Tltotonga
DE ALTOTONGA, VERACRUZ e

Ley que Establece las Bases Nommativas para Expedir las Condiciones
Generales de Trabajo a las que se Sujetarfin los Trabajadores de Confianza de
los Poderes Publicos, Organismos Auténomos y Municipios del Estado de
Veracruz.

o Ley que Establece el Derecho de Via de una Carretera o Camino del Estado
de Veracruz,

Ley del Ejercicio Profesional del Estado de Veracruz.

Ley de Estimulos y Sanciones en Relacion con la Campafa Contra el
Analfabetismo del Estado de Veracruz.

Ley de Educacion del Estado de Veracruz.

Ley del Escudo del Estado de Veracruz.

Ley para la Enajenacion de Predios de Interés Social del Estado de Veracruz,
Ley de Ejecucion de Sanciones del Estado de Veracrug,

' Ley que Estublece las Bases Generales para la Expedicidn de Bandos de
Palicia y  Gobiemo, Reglamentos, Circulares vy  Disposiciones
Admunistrativas de Observancia General del Orden Municipal del Estado de
Veéracruz.

Ley que Establece las Bases Normativas a que se Sujetaran los Reglamentos
en Materia de Faltas de Policia que Expidan los Ayuntamientos del Estado de
Veracruz,

Ley para Enfrentar la Epidemia VIH-SIDA del Estado de Veracruz,

Ley de Expropiacion del Estado de Veracruz.

Ley de Fomento Econdmico del Estado de Veracruz,

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz,

Ley de Fomente a las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles del Estado de Veracruz.

Ley de Fomento a la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica del Estado de
Veracruz,

Ley para el Fomento a la Lectura y el Libre del Estado de Veracruz.

Ley Ganadera del Estado de Veracruz.

Ley de la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz,

Ley del Himno del Estado de Veracruz.

Ley del Inquilinato del Estado de Veracruz.

Ley que lmpone Obligacion a los Propietarios de Bienes lnmuebles de
Legalizar sus Derechos de Propiedad del Estado de Veracruz.

Ley de Ingresos del Estado de Veracruz,

Ley para la lgualdad entre Mujeres v Hombres del Estado de Veracruz.

Ley de Instituciones de Beneficencia Privada del Estado de Veraeruz,
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Ley para la Integracion de las Personas con Discapacidad del Estado de
Veracruz.

Ley del Instituto de Desarrollo Municipal del Estado de Veracruz.

Ley del Juicio de Proteccion de Derechos Humanos del Estado de Veracruz,
Ley de Juntas de Mejoras del Estado de Veracruz,

Ley del Juicio Politico ¥ Declaracidn de Procedencia del Estado de Veracruz,
Ley de Medios Alternativos para la Solucién de Conflictos del Estado de
Veracruz.

. Ley de Mitigacion y Adaptacién ante los Efectos del Cambio Climatico del
Estado de Veracruz.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Veracruz,

Ley de Obras Plblicas del Estado de Veracruz.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz,

Ley Pro-Aumento de la Produccion de Maiz, Frijol, Arroz y Trigo del Estado
de Veracruz,

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura del Estado de Veracruz.

5 Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Veracruz,

Ley sobre Proteccion y Conservacion de Lugares Tipicos v de Belleza
Natural del Estado de Veracruz.

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz,

Ley de Pensiones del Estado de Veracruz.

Ley de Premios del Estade de Veracruz.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Veracruz,

Ley de Proteccidn de Derechos de los Nifios, Nifas v Adolescentes del
Estado de Veracruz.

Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz,

c, Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos Solides Urbanos v de
Manejo Especial del Estado de Veracruz,

Ley para Prevenir, Atender, Combatir, Sancionar y Erradicar la Trata de
Personas del Estado de Veracruz,

Ley para las Proteccion de los No Fumadores del Estado de Veracruz,

Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Veracruz.

Ley de Proteccidon a los Animales del Estado de Veracruz,

Ley de Referendo. Plebiscito e Iniciativa Popular del Estado de Veracruz.
Ley del Registro Piblico de la Propiedad del Estado de Veracruz,

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de
Veracruz,

“
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de

Veracruz,

" Ley que Regula el Procedimiento para Fijar las Cuotas, Tarifas y Tablas de
Valores Unitarios de las Construcciones sobre la Propiedad Inmobiliaria del
Estado de Veracruz,

* Ley Relativa a la Prostitucién v Profilaxis Social del Estado de Veracruz.

" Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal v

Municipz] del Estado de Veracruz.

Ley de Responsabilidad Juvenil del Estado de Veracruz,

Ley que Reconoce el Derecho de las Personas Fisicas. Mayores de Setenta

Afos de Edad, que no Tengan Ingreso Alguno y sin la Proteccion de los

Sistemas de Seguridad Social del Estado o la Faderacién, a Recibir una

Pension Alimenticia del Gobierno del Estado de Veracruz,

- Ley que Regula las Construcciones Phblicas v Privadas del Estado de

Yeracruz

Ley del Servicio Civil del Estado de Veracruz,

Ley del Sistema Estatal de Cultura Fisica v Deporte del Fstado de Veracruz.

Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Veracruz,

Ley de Salud del Estado de Veracruz.

Ley sobre el Sistema de Asistencia Social del Estado de Veracruz,

Ley del Servicio Pablico de Carrera de la Administracién Publica

Centralizadsa del Estado de Veracruz.

Ley de Transito v Transporte del Estado de Veracruz,

Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion del Estado de Veracruz,

Ley de Turismo del Estado de Veracruz,

Ley de Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz.

Ley de Vida Silvestre del Estado de Veracruz.
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MISION Y VISION

MISION

Ser un gobierno ordenado, comprometide, eficiente ¥ honesto, con principios v
valores, a fin de impulsar ¢l desarrollo integral del municipio, estableciendo
relaciones constructivas y cordiales con otros poderes v drganos gubernamentales,

VISION

Desarrollar un municipio saludable v organizado en su territorio, con calidad de
vida para su gente y bienestar para todos, con certidumbre para las familias ¥
eficiencia en sus servicios; con crecimiento y prosperidad constantes, preservando
la moral y las buenas costumbres,

_ﬁ
Pagina 12



B

MANUAL DE ORGANIZACION A
DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ~ (77/totonga
DE ALTOTONGA, VERACRUZ A 91 3
OBJETIVOS

Atender y canalizar las demandas de la ciudadania, promoviendo el desarrollo de
una gestion eficiente para la comunidad, resolviendo de forma ripida y cordial
todos los asuntos en coordinacion con las Dependencias Municipales.

Promover sistemdticamente las relacipnes poblicas que coadyuven al
fortalecimiento de alianzas de trabajo, compromise y afecto con la Ciudadania, el
Ayuntamiento ¥ los Servidores Piblices Municipales.

Organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de todos los elementos integrantes de la
Seguridad Pdblica, con el fin de generar las condiciones para forjar un municipio
segure ¥ confiable,

Salvaguardar los principios de legalidad, honradez. lealtad, imparcialidad y
eficiencia de los Servidores Publicos del Ayuntamiento, operando un sistema de
prevencion, vigilancia, fiscalizacidn, control v evaluacion de los recursos.

Programar v coordinar las actividades relacionadas con el resguardo de fondos y

valores, para que su aplicacion se haga con apego estricto al Plan Municipal de
Desarrollo,

Proporcionar el apoyo técnico-administrativo, gque permita organizar de
conformidad con la normatividad vigente, la celebracion de concursos, contratos y
adquisiciones que garanticen legalidad, transparencia, congruencia, eficacia y
eficiencia en el manejo de los recursos municipales.

[mpulsar el desarrollo socip-econdmico, a través de la promocidn de la inversion

privada en vinculacion con los programas gubernamentales, acrecentando ¥
motivando el trabajo productivo,

Dotar a la comunidad de servicios de calidad, incorporando nuevas tecnologias y
capacitacion constante al personal de las distintas dregs, a fin de crear un entorno
favorable, preservando integramente el patrimonio del municipio.

Pdgina 13
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DEPENDENCIA: SINDICATURA MUNICIPAL
PUEST(: SINDICO MUNICIPAL

El Sindico Municipal se encarga de vigilar y defender, los intereses municipales v
representar juridicamente al Ayuntamiento, asi como vigilar ¢l mangjo de la gestion
de la Hacienda Municipal, v ademas:

L Auxiliar al Ayuntamiento en el estudio, planeacion v despacho de los asuntos
relativos a la vigilancia, fiscalizacién y control de los ingresns, pastos, recursos v
obligaciones de la Administracion de la Administracion Piblica Municipal, asi
como lo relative a la Manifestacién Patrimonial v Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

IL-  Asegurar que el desempefio de los Servidores Plblicos, se realice en términos

de legalidad, fortaleciendo la estructura que soporta el funcionamiento del Sistema
Municipal de Control v Evaluacién,

HL- Prever ilicitos v corregir desviaciones.
IV.- Asesorar juridicamente al Ayuntamiento.

V.- Efectuar revisiones directas y selectivas que verifiquen el uso adecuado de los
recursos piblicos de cualquier indole.

Vl- Establecer medidas v mecanismos de modernizacion administrativa, que
tiendan a lograr [a eficacia y control de los recursos piblicos aplicados,

V1L.- Coordinar la realizacion de auditorias por despachos independientes.

VIIIL- Promover y realizar acciones de difusion que permitan mantener informados
a los Servidores Piblicos v a la Sociedad en General, sobre los procedimientos,
tramites ¥ servicios gue realiza el Gobierno Municipal.

IX.- Revisar y aprobar los cortes de caja efectuados por la Tesoreria v sancionar
los Estados Financieros.

-“
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X.-  Vigilar que oportunamente se presente al Congreso del Estado, las cuentas de
Tesoreria Municipal,

XL-  Vigilar que todos los ingresos, asi como las multas por infracciones a las
Leyes v Reglamentos Municipales, ingresen a la Tesoreria,

AL Vigilar la formulacidn del inventario de bienes muebles e inmuebles y
supervisar su actualizacion.

XlIL- Presidir la Comision de Hacienda y participar en todas aquellas que tengan
que ver con la Representacion Juridica ¥ el Manejo de Bienes y Recursos
Economicos.

AlV .- Procurar la defensa y promoeidn de los intereses municipales.
XV.- Representar al Ayuntamiento en los litigios en que este forme parte.

XVL- Certificar que las Autoridades v los Servidores Publicos del Municipio,
cumplan las disposiciones contenidas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

XVIL- Conservar bajo su estricta responsabilidad, dentro de las Oficinas del

Ayuntamiento, o en cajas de seguridad de alglin banco, los objetos v documentos
importantes del Municipio,

XVIIL- Suscribir. en union con el Presidente Municipal, actos, contratos y
convenios que tengan por objeto la obtencién de empréstitos y demés operaciones
de deuda publica, en los términos de la ley de la materia.

XIX.- Vigilar, conjuntamente con el Presidente Municipal, ¢l debido ejercicio de
las facultades que en materia de culto piblico le otorga al Municipie la
Constitucion,

Como defensor de los intereses municipales, analista v contralor de la cuenta
publica, interventor en la recaudacion y contral del gasto v auxiliar de la justicia y
la legalidad. “el Sindico es el Abogado del Municipio™.

h
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DEPENDENCIA; REGIDURIA MUNICIPAL
FUESTO: REGIDOR MUNICIPAL

Los Regidores Municipales representan a la comunidad y son integrantes del
Ayuntamiento, desempefan colectivamente la funcién reglamentaria de la
Administracion en curso, v ademas:

- Participar con voz y vote en las sesiones de Cabildo.

IL-  Proponer al Cabildo, las medidas convenientes para la debida atencion de los
distintos ramos de la Administracion Pablica Municipal.

.- Proponer al Cabilde iniciativas de creacidn o modificacién de los
Reglamentos, Manuales, Bandos de Policia y Gobierno, etc.

IV.- Proponer al Cabildo los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de
los Servicios Piblicos y otras funciones de la Administracion Publica Municipal.

V.- Acordar periddicamente con ¢l Presidente Municipal, los asuntos que estimen
convenientes sobre la competencia de las comisiones a sus cargos,

V1- Recibir los documentos referentes a la Cuenta Piblica Municipal, previos a la
celebracion de la sesion de andlisis y aprobacidn de la Cuenta Piblica.

VIL- Proponer individualmente al Cabildo, lo que consideren conveniente para el
Municipio.

V1II.- Opinar sobre los asuntos que les sean encomendados a sus comisiones.
[X.- Las demas que les otorguen las Leyes v Reglamentos.

A los Regidores, colegiada v solidariamente les corresponde, establecer las
directrices generales del Gobierno Municipal.

“
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento es la encargada de salvagusrdar el Archivo
Municipal, con la reserva ¥ confidencialidad que establezcan las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, v tiene las facultades v obligaciones siguientes:

L- Proporcionar asesoria juridica a la Presidencia Municipal v a las Dependencias
que integran la Administracién Pabljca.

[I.-  Promover las iniciativas de reglamento, vigilar su elaboracion y wirnarlas al
Ayuntamiento para $u revision, estudio y dictamen, previo acuerdo con el
Presidente Municipal.

ML- Organizar y vigilar el funcionamiento de los Organos encargados de la
Administracién de la Justicia Municipal.

IV.-  Suseribir conjuntamente con el Presidente Municipal las licencias, permisos,
autorizaciones, constancias y certificados municipales, vigilando el cumplimiento
previo de las exigencias legales del caso v los reglamentos correspondientes, asi
coma los nombramientos expedidos por el Avuntamiento.

V.- Autorizar v despachar todos los asuntos de la competencia del Avuntamiento
¥ de la Presidencia Municipal.

Vl- Vigilar que los miembros del Ayuniamiento sean citados con la debida
anticipacion a las sesiones ordinarias ¥ extraordinarias a que convoque el

Presidente Municipal, Sindico o Regidores.

VIL- Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados v los acuerdos
tomados con las respectivas firmas de conformidad, por parte de los miembros del
Ayuntamiento asistentes a la sesion.

VIII.- Las demas que expresamente le encomiende &l Presidente Municipal, o le
sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de Cabildo.

“
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL .
PFUESTO: DIRECTOR DE GOBERNACION

Esta Direceion tiene como objeto el apove a la Administracion, atendiendo los
asuntos de €sta, en coordinacion con las distintas direcciones: se tienen como
facultades ¥ obligaciones las siguientes;

L- Planear, organizar, controlar y evaluar el désempedio de todas las actividades
administrativas adscritas a la Direccidn de Gobernacién.

IT.-  Coordinar la recopilacion de los datos, necesidades ¢ inquietudes de la
publacion, relacionadas con la Administracidn del Municipio.

- Werificar la organizacidn y coordinacién de los habitantes de las colonias
populares, fraccionamientos ¥ unidades de la ciudad, v la integracion v formacion
de comités,

V.= Generar un registro tinico de Organizaciones Sociales dentro del Municipio,
para su identificacién minuciosa,

V. Participar en la seleccion y designacion de los cargos de las Juntas
Municipales, Jefaturas de Cuartel y Jefaturas de Manzana.

V1.~ Dirigir la participacion con las Dependencias de la Administracidn Municipal,
en la atencion y asuntos relacionados con organizaciones, dando contestacién de
manera veraz y puntual en lo solicitado ante la autoridad competente.

V1l.- Diirigir el manejo de la informacion sobre los otorgamientos de cualquier tipo
de apoyos a la ciudadania por parte de los distintos programas que desarrollan cada
una de las Dependencias de la Administracion Municipal,

VIIL- Inspeccionar la coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento @ las

Autoridades Estatales y Federales, en el desarrollo de todos los procesos dentro del
Territorio Municipal.

“
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[X.- Vigilar que la interaccion con los grupos politices, los sectores v las
organizaciones respectivas del Municipio, tengan atencion permanente.

X.- Intervenir en la resolucion de problemdticas como manifestaciones,
invasiones, o de cualquier otro tipo, siempre v cuando tengan relacion con las

Organizaciones Municipales.

XL-  Supervisar y tener bajo control la organizacion en los eventos especiales,
tales como visitas de trabajo o reuniones con Instancias Estatales v Federales,

Xll.-  Entrevistar, indagar y reportar para atender oportunamente las incidencias
en giras de trabajo del Presidente Municipal.

XHI.- Las gque le encomiende el H. Avuntamiento, el Presidente Municipal y
demas disposiciones legales aplicables.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO: COORDINADOR DE AGENDA

Dentro del marco juridico aplicable a la Administracién Publica Municipal, al

Coordinador de Agenda y Asesor del Presidente Municipal, le corresponden las
facultades y obligaciones siguientes:

.- Proponer, elaborar y coordinar las agendas de actos, reuniones, presentaciones,

Juntas, asambleas y sesiones para su aprobacidn v aplicacién dentro del dmbito de
la Administracion Pablica Municipal.

IL.-  Velar por la correcta aplicacion de las fuentes de informacisn ¥ Su uso

racional, como coadyuvante en la toma de decisiones del H. Ayuntamiento
Municipal.

[ll- Las que le confiera expresamente el H. Ayuntamiento del Municipio, e

Presidente Municipal, las Leyes, los Reglamentos v demas disposiciones juridicas
aplicables.

%
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal
PUESTO: Secretaria
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Coordinar las audiencias que solicita la ciudadania
para con ¢l Presidente Municipal,

Informar, orientar y encausar a los solicitantes de
nformacion que acuden al Ayuntamiento,

Atender en forma personalizada v cordial a toda la
comunidad que acude a las oficinas de g
Presidencia Municipal,

Entrégar la correspondencia de las comunidades
que se recibe de diversas instancias a los Agentes v
Subagentes Municipales.

Atender las llamas que se reciben en el conmutador
v enlazarias con las dreas correspondientes.

%
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

La Direccion de Comunicacion Social tiene como propésito, definir y aplicar
estrategias de comunicacion entre Goblerno y Comunidad, por lo que le son
atribuibles las facultades y obligaciones siguientes;

L- Utlizar la Gaceta Oficial como medio de comunicacidn., mediante la
recapilacion, el procesamiento y el andlisis de diversas fuentes que resulten de
utilidad para informar objetiva y oportunamente a la ciudadania sobie los
programas, planes, acucrdos, acciones y las actividades del Avuntamiento, asi
como para fomentar la participacién ciudadana.

IL.-  Recopilar, procesar, analizar y canalizar de diversas fuentes, aquella
informacion que resulte de utilidad para coadyuvar en la toma de de decisiones del
CGrobierno Municipal.

llL-  Recabar, producir y difundir todos aguellos comunicados v textos de

informacidn relativos a las acciones y determinaciones del Gobierno Municipal,
IV~ Coordinar las relaciones con los diversos medios de comunicacion social.

V.- Planear, divigir, controlar y evaluar las esirategias de comunicacion gue se
hayan planteado, para la correcta difusion de la informacion del Ayuntamiento.

VI-  Actwalizar la agenda con cada uno de los eventos, asi como redactar los
textos relacionados con las actividades del Presidente Municipal v demas
Funcionarios del Ayuntamiento,

V1l.- Las que le confiers el Presidente Municipal v consecuentes en materiz de
Comunicacian Social que le sean aplicables por la normatividad vizente,

—_——_

Pagina 26



MANUAL DE ORGANIZACION 4'x
DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ~ ("t!totonga

DE ALTOTONGA, VERACRUZ e 0
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO: CRONISTA DEL MUNICIPIO

El Cronista del Municipio, como representante ¢ integrante de la Administracion
Piblica Municipal, en los sctos que le sean conferidos, tiene las facultades v
obligaciones siguientes:

l.-  Representar al Presidente Municipal cuando asi se le solicite.

.- Asistir a estuchantes en sus provectos de tesis v ensayos.

UL~ Dictar conferencias vy asistir a mesas redondas.

IV.- Asistir a Congresos de Historia v Reuniones de la Asociacion de Cronjstas,

V.- LEstablecer relaciones publicas ante los medios de comunicacién.

V1- Dar ascsoramiento histdrico, civico y cultural, a quien lo solicite, por medio
del Archivo Municipal.

V1l.- Realizar investigaciones histéricas.

VIIL- Publicar periédicamente sus investigaciones en prensa, folletos, ripticos,
libros ¥ en la gaceta,

IX- Brindar su informacién recopilada a estudiantes, escuelas ¢ instituciones que
asi lo saliciten.

X.- Promover la conservacion del Patrimonio Historico-Cultural del Municipio,

XL- Acompafiar al Presidente Municipal o miembros del H. Avuniamiento, a los
actos en gque le sea requerido,

X1L- Las demds que le sean conferidas por el Presidente Municipal, asi como las
que dispongan las leves de la materia aplicables.

ﬁ
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Comunicacion Social
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Elaborar oficios dirigidos a las diferentes dreas y
direcciones.

Llevar sistemiticamente el control de la agenda.

Mantener ¥ controlar la informacién v el archiveo
del departamento,

Atender y proporcionar informacion al pablico que
asi lo solicite.

Actualizar estadisticas relativas a la oficina del
departamento.

Auxiliar en la revision v documentacion de
expedientes,

Tomar apuntes, notas v fotografias de los distintos
eventos.

Fungir como auxiliar del maestro de ceremonias.

Perifonear en las comunidades los asuntos relativos
al Ayuntamiento,

Las que su jefe inmediato le confiera en relacion a
los asuntos de su drea.

m
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO: OFICIAL MAYOR

Corresponden, como dependencia de la Administracion Piblica Municipal, a la
Oficialia Mayor, tener las facultades y obligaciones siguientes:

l.-  Establecer ¢l Sistema de Administracion del Personal Publice Municipal, asi
gomo la formulacion de su reglamento,

[I.- Promover la realizacion de actividades endientes a estimular el desarrollo ¥
motivacion de los Servidores Piblicos Municipales,

IMl.- FEstablecer el Sistema de Administracion de los Recursos Materiales v
Servicios del Ayuntamiento,

V.- Administrar los Servicios de Proveeduria v Almacén, asi como de Talleres v
Control de Vehiculos,

V.- Tramitar las licencias, permisos, autorizaciones v constancias que de acuerdo
a la ley le corresponde otorgar al Ayuntamiento,

V1.- Administrar los Servicios de Despacho, Control v Recepcion de la
Correspondencia,

VIL- Establecer los Sistemas de Administracion del Municipio.

VIII.- Elaborar y operar un Sistema para la Recepeion de Quejas y Sugerencias de
la Ciudadania,

IX.- Las demas que le sefalen las Leves, Reglamentos 0 Acuerdos del Cabildo, o
le sean expresamente conferidas por el Presidente Municipal.
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Oficial Mayor
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Elaborar oficios dingidos a las diferentes areas y
direccioncs.

Lievar sistematicamente el control de la agenda.

Mantener v controlar la informacion y el archivo
del depantamento.

Atender v proporcionar informacion al publico que
asi lo solicite.

Actualizar estadisticas relativas a la oficina de
Oficialia Mavor.

Auxiliar en la revision v documentacion de
axpedientes.

Las que su jefe inmediato le contfiera en relacion a
los asuntos de su dres,
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

Una de las principales atribuciones del Municipio, es la de prestar el Servicio de
Scguridad Piblica, para procurar que ¢l desarrollo de la vida comunitaria transcurra

dentro de los causes del Estado de Derecho, asi esta direccion tiene las facultades vy
nbligariones siguientes:

l.- Reglamentar todo lo relativo a la Seguridad Pablica Mumicipal en concordancia
con las leyes y reglamentos respectivos, asi como la participacion directa en la
formulacion de los Bandos de Policia.

[1.- Organizar a la Policia Municipal, designando las atribuciones correspondientes
de acuerdo con la legislacion vigente,

[l1- Dotar a la Policia v Organos Auxiliares de los recurses materiales
indispensables para realizar las funciones de Justicia Municipal.

[V.- Seleccionar y capacitar a los miembros que conforman la Policia Municipal.

V.- Administrar ¥ mantener en operacion los diversos Centros de Detencion
Municipales,

V1.- Organizar el Juzgade Calificador Municipal en coordinacidn con las
Autoridades Judiciales de la Entidad.

VIL- Mantener el orden v la paz pablica, asi como el bienestar y tranquilidad de la
comunidad.

VIL- Prevencion del delito y auxiliar del Ministerio Piblico en la persecucion de
presuntos infractores.

IX.- Proteccion de los Bienes, Recursos Materiales v Medio Ambiente del
Municipio.
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X~ Organizacion y evaluacion de todas las estadisticas del indice delictivo en el
Municipio,

Xl.- Registro de las incidencias relativas a las acciones de vigilancia y prevencion.

XIL-  Orientacion a la ciudadania con relacion al cumplimiento de las normas y
disposiciones que rigen en ¢l Municipio.

XL~ Todas las inherentes a la salvaguarda de la comunidad en general en
cumplimiento de las leyes vigentes.

h
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DEFENDENCIA; Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Seguridad Pablica
PUESTO: Sub-Comandante Municipal
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Coordinar las actividades de los Jefes de Grupo.

Proponer normas  reglamentarias  para el
funcionamiento de centros de diversion v combatir
la realizacion de juegos prohibidos por las leyes.

Vigilar que la operacidn de las cdrceles se encuentre
en estado higiénico v de seguridad.

Vigilar que los alimentos que se den a los presos
sean sanos y en cantidad suficiente,

Oir las quejas de los presos v atenderlas en términos
de justicia,

Proponer a la Direccidn de Seguridad Pablica
medidas para hacer cumplir las reglas relativas que
resguarden la paz, la tranguilidad v el orden
publico.

h
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Seguridad Pablica
PUESTO: Jefe de Grupo
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Coordinar los servicios que se requieran en relacion
a la prevencion y seguridad del municipio.

Instruir a sus respectivos elementos ¢n las funciones
de prevencion y seguridad de los sectores de la
ciudad v las comunidades.

Abstenerse en todo momento de infligir, tolerar o

permitir actos de tortura, atin cuando se trate de una
orden superior,

Desempefiar su misidn sin solicitar ni aceptar pagos
o gratificaciones  distintas a las  previstas
legalmente.

Velar por la vida e integridad fisicas de las personas
detenidas en tanto se ponen a disposicion del
Ministerio Publico o de la autoridad competente,

Participar en operativos con otras corporaciones
policiales.

%
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDMATO: Director de Seguridad Pablica
PUESTO: Policia Cuarto
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Acatar los ordenamientos de su Jefe de Grupo v
superiores,

Participar en los eventos de capacitacién v
adiestramiento.

Conducirse con apego al orden juridico v respeto a
los derechos humanos.

Prestar auxilio a las personas vy proteger sus bienes
¥ derechos de manera oportuna y proporcional al
hecho.

Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad,
Obedecer las érdenes de los superiores jerdrquices

y cumplir con todas sus obligaciones, siempre vy
cuando sea conforme a derecho.

“
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUHICIPA[:
PUESTO: DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

La Dhreccidn de Proteccion Civil es el drea encargada de brindar atencidn a la
ciudadania ¥ & quienes transitan por el territorio municipal, en caso de vemsc
afectados por la presencia de algin fendmeno perturbador, en donde se requiera la
participacion personal y ejemplares especializados en materia de bisqueda v
rescate, asi esta direceidn tiene las facultades y oblizaciones siguientes:

L- Aplicar la normatividad vigents en materia de seguridad en los distintos giros
{comerciales, indusiriales y de servicio), a fin de determinar su grado de riesgo,

Il Implementar una base de datos, que permita identificar el grado de riesgo, y
conocer los materiales y productos que utilizan, con la finalidad de que se incluya
la informacidn en el Atlas de Riesgos.

HL-  Vigilar el correcto cumplimiento de las normas en materia de Seguridad
Industrial,

[V.-  Difundir la cultra de la Proteccion Civil a nivel educativo en sus diferentes
niveles y a la poblacion en general.

V.- Evaluacién de simulacros en edificios piblicos y privados.
V1~ Detectar y monitorear las zonas consideradas de riesgo.

VIl.- Formar comités vecinales de Proteccion Civil, proporcionando la debida
capacitacion,

VIIL- Preparar tripticos con la informacion de qué hacer: antes, durante v después
de un fendmeno perturbador.

IX.- Deteceidn y fumigacion para erradicar patologias,

XN~ Todas las concernientes a la salvaguarda de la ciudadania, enmarcado en las

leyes de la materia,

m
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Proteceion Civil
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Desarrollar y actvalizar el Atlas Municipal de
Riesgos.

Llevar a cabo los trabajos y acciones que determine
el Consejo Municipal.

Cumplir Jas funciones administrativas de enlace de
comunicacion entre las diferentes dependencias e
instituciones publicas vy privadas, para el mejor
manejo de la informacion relativa a la proteccion
civil.

Difundir a la ciudadania la informacion pertinente
en situaciones de contingencia,

Prestar el auxilio a quien asi lo requiera.

Participar en las practicas de capacitacion v
adiestramiento.

ﬁ.
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDMATO: Director de Proteceion Civil
PUESTO: Secretaria
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Llevar un registro de los voluntarios v personas gue
deseen  prestar sus  servicios en acciones de
proteccion civil.

Elaborar los informes periddicos que se reguieran
relativos a los asuntos de la direccion.

Actualizar los controles estadisticos y registros
documentales relativos al departamento.

Manejar v controlar €l archivo de la direccion.
Coordinar el enlace entre las diferentes

dependencias ¢ instituciones pablicas y privadas
relativas a la proteceidn eivil,

e e —————
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUHICIP%L
PUESTO: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

La Direccion de Obras Plblicas es la Dependencia Municipal donde se realizan los
trabajos de obra publica més importantes para el Gobicrmo del Municipio, éstos
bajo licitaciones piblicas en donde participan las empresas constructoras y de
servicios relacionados, previamente registradas dentro del Padrén de Contratistas.
para asegurar el buen mancjo y la calidad de las Obras Municipales; teniendo asi la
direccion las facultades y obligaciones siguientes:

L= Crear, conservar, demoler o modificar todo bien inmueble que tienda al

desarrollo o mejoramiento de un servicio piblico de conformidad con la Ley de
Obras Publicas.

- Fjecutar y cumplir efectivamente con las obras previstas en- el Plan de
Gabierno, aplicando los diferentes Programas de Desarrollo,

l1- Dirigir todos los trabajos y los esfuerzos en conjunto, de las dreas o
departamentos para lograr el dptimo desempefio de sus funciones.

IV.-  Dirigir con responsabilidad cada obra que se realice, atendiendo las
necesidades de la ciudadania, asi como el desarrollo social y urbano del municipio
v sus ciudadanos.

V.- Mantener en Gptimas condiciones la magquinaria v el equipo de esta
dependencia, para laborar en los requerimientos del municipio y para realizar las
gestiones que se solicitan a través de los Programas de Atencion Cludadana,

¥1l-  Auxiliar en las obras piblicas tales como el saneamiento de calles,
guarniciones. topes, puentes peatonales, jardineras, reparacion  de calles,
saneamiento de baches, limpieza de canales pluviales v demas,

Vil.-  Determinar costos y presupuestacion de proyectos, disefio de obras y demis
peticiones de la dependencia.

VIIl.- Las inherentes al puesto de conformidad con las leves vigentes,
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Obras Pablicas
PUESTO: Jefe de Supervision y Provectos
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Realizar visitas periddicas a las obras, verificando
el avance y cumplimiento de conformidad al
contrato de obra.

Gestionar los recursos materiales.
Presentar reportes graficos y estadisticos,
Revisar estimaciones, verificar finiquitos, coordinar

clerres documentales y programar entrega fisica de
las obras.

Vigilar gue las obras se ejecuten de conformidad
con las normas técnicas aplicables,

Formular programas de trabajo, elaborar provectos
de infraestructura v determinar los lineamientos
pard su gjecucion,

Coordinar la contratacion, desarrollo y trabajos de
supervision de las obras,

Elaborar normas, politicas v estrategias en materia
de proyectos que contribuvan en el desarrollo de los
ohjetivos de la direccian,

Evaluacion v dictamen de obras.

Capacitacion y adiestramiento al personal,
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas
PUESTO: Jefe de Costos y Estimaciones
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Seguimiento al control presupuestal de obras.

Realizacitn de informes periddicos sobre el control
de obra ejecuta y obra estimada de los contratos,

Seguimiento a la emision de factores de ajuste de
costos de los contratos de obras.

Programar los ajustes por costos extraordinarios,
precios fuera de tabulador v estudios especiales de
costos, que soliciten los contratistas.

Asegurar el seguimiento a la emisidn de precios
unitarios extraordinarios v volimenes excedentes
de los contratos de obra,

Asegurar que esté debidamente actualizado el

catilogo de conceptos de precios unitarios
dictaminados por la direccion,

Formular los programas y presupuestos de los
recursos ¥ bienes necesarios para eficientar la
tuncionalidad de las obras.

Cuantificar ¥ dar seguimiento a los programas de
obras de inversion, asl como presupuestar los
provectos para futuras construcciones,

m
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: rector de Obras Piablicas
PUESTO: Jefe de Auditoria Interna
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Revision de los expedientes de concursos de obras
(licitaciones y adjudicaciones),

Supervision de facturas y recibos de anticipos de los
CONTratons,

Aprobacion de los documentos que integran las
estimaciones de los contratistas,

Coordinacion con la Contraloria Municipal para las
validaciones de servicios y arrendamientos,

Auditar los expedientes completos de pagos de
anticipos v estimaciones provenientes de fondos
cstatales vio federales.

Integrar los expedientes correspondientes para
aprobacion de la Contraloria Municipal v Superior
del Estado.

Llevar a cabo los procesos de licitacion de Obra
Piiblica Municipal.

Formular e] Padrdn de Contratistas de Obra Pablica
Municipal.

Controlar el correcto funcionamiento de las dreas de
la Direccion de Obras Piiblicas.

“
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publieas
PUEST(); Auxiliar, Mantenimiento, Chofer
FUNCIONES: Sus principales funciones son;

Acatar las normas ¥ procedimientos que en materia
de Obras Piblicas se observen.

Ejecutar con diligencia los trabajos de oficina y
campo  encomendados, cumpliende con  los
reglamentos intermos de la direceidn sobre la
3 gjecucion de los trabajos de obra piblica vy los
lineamientos sobre seguridad e higiene existentes.

Realizar mantenimientos preventivos v correctivos
a la maquinaria y equipo de trabajo.

Revisar periddicamente antes de las labores la
maquinaria, ¢l equipo v los materiales a emplearse
para su correcta optimizacion.

Mantener y actualizar las bitdcoras y demds
controles sobre la maquinaria v equipo.

Participar en los programas de capacitacidn ¥
adiestramiento que se impartan al personal de la
Direccion de Obras Piblicas.
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas
PUESTO: Secretaria
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Acatar las normas ¥ procedimientos que en materia
de Obras Piblicas se observen.

Elaborar los oficios ¥ documentos que se generen
et1 la oficina de la Direccidn de Obras Piblicas,

Atencion cordial v eficaz a los solicitantes de
informacion que acudan a ello.

Atencion del servicio telefanico,

Mantenimiento ¥ control de los expedientes y
archivos de la direccidn v dreas afines.

Manejo ¥ control de la correspondencia v agenda
del departamento.

Manejo v control de las estadisticas de la
dependencia.

“
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PUESTO: DIRECTOR DEL IVAI

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz, publicada el 27 de Febrero de 2007 en la Gaceta Oficial, establece que 1a
informacién que genere o posea el Ayuntamiento, es piblica por naturaleza v su
acceso un derecho humano garantizado por el Estado; s por ello la razon del IVAL
(Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién) dentro del ambito municipal,
teniendo asignadas las facultades y obligaciones siguientes:

- Integrar y operar la Unidad de Acceso a la Informacién Pulblica, de
conformidad con los lineamientos establecidos en la ley de la materia,

IL-  Recibir las solicitudes escritas de acceso a la informacion que le presente la
ciudadania y darles el debido tramite y respuesta pronta v expedila.

Il1- Ciudadanizar el derscho a lz informacidon, a wavés de boletines informativas
y medios masivos de comunicacion,

IV~ Capacitar a los Servidores Piblicos Municipales sobre las funciones relativas
de las Unidades de Acceso a la Informacion Pablica.

V.- Coordinar ¥ organizar el departamento a fin de agilizar los trdmites v atender
todas las solicitudes que se presenten.

VI- Las demas que expresamente le confiera el Presidente Municipal v las leyes y
reglamentos aplicables.
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DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
JEFE INMEDIATO: Director del IVAL
PUESTO: Auxiliar
FUNCLONES: Sus principales funciones son:

Elgborar oficios dirigidos a las diferentes areas y
direcciones.

Lievar de forma actualizada v ordenada |a hiticora
de los asuntos de la direceidn.

Llevar sistemdticamente el contral de la agenda.

Mantener y controlar la informacién v el archive
del departamento.

Atender y proporcionar informacién al pablico que
asi lo solicite.

Actualizar las estadisticas relativas a la Direccidn
del IVAL

Las gue su jefe inmediato l¢ contiera en relacion a
los asuntos de su drea,
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DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL
PUESTO: CONTRALOR MUNICIPAL

El Contralor Municipal en el dmbito de su competencia, tendra las facultades v
obligaciones siguientes:

|.-  Establecer y operar un Sistema de Control y Evaluacion del Gasto Piiblico en
refacion al Presupuesto de Egresos, las Politicas v los Programas Municipales.

IL- Vigilar el ejercicio del Gasto Piblico y su total cangrniencia con el Presupuesto
de Egresos, asi como el correcto uso del Patrimonio Municipal.

[IL-  Fijar las normas de control, fiscalizacion, contahilidad y auditoria que deban
observar las Dependencias Municipales.

IV.- Formular al Ayuntamiento propuestas para que, en el estatuto o reglamento
respectivo, ¢ expidan, reformeén o adicionen las normas reguladoras del
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administracion
Pablica Municipal.

V.- Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones
que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio y valor tenga el Ayuntamiento.

VI- Practicar auditorias al Presidente Municipal, Dependencias del Avuntamiento
0 Entidades Paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos ¥ la honestidad en el desempefio de sus
cargos. de los titulares de las Dependencias ¥ Entidades Municipales v de los
Servidores Publicos,

V1L.- Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre ¢l destino y
uso de los ingreses del municipie, asi como de los provenientes de participaciones,
aportaciones ¥ demds recursos asignados al Ayuntamiento,

VIHL- Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
ambito de su competencia.

m
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1% Informar al Avuntamiento de las actividades de la Contraloria.

A Vigilar el regisro e inventario de los bienies muebles e inmuebles del
mMunicipio,

X1~  Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes
muebles ¢ inmuebles que realice el Ayuntamiento v la prestacién de Servicios
Plblices Municipales, sean favorables a su economia, procurdndose que la cantidad
y calidad de los bienes adquirides correspondan a sus necesidades reales yaqueala
vez, se supediten a lo establecido por las leves v reglamentos,

XIL- Organizar y coordinar el proces¢ de la entrega-recepcion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal.

AdML-  Verificar los Estados Financieros de la Tesoreria Municipal, asi como la
remision de la Cuenta Pablica Municipal al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado.

XIV.- Vigilar el comportamiento de la situacién patrimonial de todos los

servidores Publicos Municipales, en los términos de la Ley de Responsahilidades
de los Servidores Publicos.

XV.-  Fincar responsabilidades e imponer sanciones a los funcionarios que
incumplan con las disposiciones que estdn establecidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Phiblicos, asi como de la normatividad que de
esta derive,

XVIL- Imponer sanciones a los Servidores Piblicos que incumplan con las
instrucciones, requerimientos y resoluciones que determine la Contraloria
Munieipal.

XVIL- Las demas que le confieran las Leves, Reglamentos, Bandos Municipales y
Acuerdos del Avuntamiento,
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DEPENDENCIA: Hacienda Municipal

JEFE INMEDIATO: Contralor Municipal

PUESTO; Auditor

FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Coadyuvar en el establecimiento de normas de
control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que
deben observar las Dependencias Municipales,

- Vigilar los mecanismos para la realizacion de
auditorias de las entidades de la Administracion
Piblica Municipal.

Supervisar la distribucion y aplicacién de los
recursos, derivados de acuerdos ¥ convenios
ejercidos por las Dependencias Municipales.

Dar seguimiento a las denuncias v quejas que se
: presenten  por irregularidades en  acuerdes,
convenios o contratos celebrados con particulares.

Inspeccionar que la Tesorerfa Municipal cumpla
) con las disposiciones legales en materia de ingresos,
registro contable ¥ asignacion de recursos.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de
proveedores ¥ contratistas,

Supervisar el registro e inventatic de los bienes
muebles e inmuebles del municipio,

Vigilar los Padrones de Proveedores v Contratistas
de Obras Publicas Municipales.
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DEPENDENCIA: Hacienda Municipal
JEFE INMEDIATO: Contralor Municipal
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Auxiliar en la supervision de los sistemas y
procedimientos de plancacion, control ¥ evaluacion
de la Administracion Piblica Municipal.

Auxiliar y participar en cada una de las tareas
realizadas por la Contraloria Municipal, en cuanto
al control y fiscalizacion de los recursos materiales,
humanos y financieros del H. Ayuntamiento
Municipal.

Vigilar la recepcion y envio de la declaracion
patrimonial de los Servidores Publicos Municipales
conforme a la Ley,

Vigilar el estricte cumplimiento de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Custodiar ¥ resguardar los documentos de entrega y
recepeion intermedia v final de las Direcciones de
la Administracion Pablica Municipal,

m
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DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL
PUESTO: TESORERO MUNICIPAL

La Tesoreria Municipal es el 6rganc ordinario de recaudacion de los Ingresos
Municipales, realiza las erogaciones que deba hacer ¢l Avuntamiento, v tiene las
facultades y obligaciones siguientes:

L.-  Presentar cada mes el Proyecto de Cuenta Poblica, para su revision por parte
de la Comisién Permanente de Hacienda Municipal, asi como los Estados
Financieros correspondientes, a fin de que, se presente el dictamen ante el Cabildo.

[I.- Elaborar el Anteproyecto de Ley de Ingresos para el gjercicio fiscal para
presentarlo a la Comision Permanente de Hacienda Municipal. v proceder a su
analisis y dictamen del Cabildo, para su aprobacion o modificacion
correspondiente,

l1L.- Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para el gjercicio fiscal
para la consideracion de la Comisidn Permanente de Hacienda Municipal, para
anilisis y dictamen ante Cabildo y proceder asi a su aprobacién o modificacién,
scgun sca <l caso.

IV.-  Intervenir en los juicios de cardcter fiscal que se ventilen ante los Tribunales,
cuando afecten directamente a la Hacienda Municipal,

V.- Acudir a las sesiones de Cabildo cuando asi le sea requerido.

VI- Recaudar v controlar los ingresos del Gobiermo Municipal, de conformidad
con las obligaciones ante el Fisco.

VIL.- Verificar por si mismo o mediante sus subalternos. la recaudacion de las
contribuciones municipales, de acuerdo con las disposiciones generales.

VI~ Cuidar la puntualidad de los cobros, la exactitud de las liquidaciones. la
prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia v la debida
comprobacion de las cuentas de ingresos y cgresos.
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IX.- Tener acwalizados los registros y controles para la debida captacion,
resguardoe v comprebacion de los ingresos y egresos,

X.- Tener bajo su cuidado y responsabilidad la caja de la Tesoreria.
¥1- Activar el cobro de las contribuciones con la debida eficacia,

Xil.- Cuidar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales mgresen a
la Tesoreria,

X1~ Solicitar se hagan a la Tesoreria Municipal visitas de inspeecion y auditoria.

XIV.- Hacer junto con el Sindico Municipal ¥ Secretario del Ayuntamiento, las
zestiones oportunas en aquellos asuntos que se vea afectada la Hacienda Municipal.

XV.- BRemitir a la Contraloria las cuentas, mformes contables v financicros en
forma oportuna.

XVL- Contestar oportunamente las observaciones que le haga Contraloria en los
terminos de ley respectiva,

AVIL- Expedir copias certificadas de los documentos de su cuidado,

XV - Informar oportunamente al Cabildo sobre las partidas que estén proximas a
agotarse, para los efectos que procedan,

XIX.- Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyventes Municipales.

AX-  DEmiur con la autorizacion del Presidente Municipal y de conformidad con

las leyes v reglamentos, las bases normativas que rijan el interior de la Tesoreria
Municipal,

XXL- Delegar en sus subordinados las facultades que sean necesarias para el
ejercicio de las funciones a cargo de los mismos.

XXIL- Las demas que le senalen las leyves ¥ reglamentos aplicables.

e ——
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DEPENDENCIA: SINDICATURA MUNIC!PAL
PUESTO: DEPARTAMENTO JURIDICO

De conformidad con la Ley Orgdnica del Municipio Libre, v demds leyes vy
reglamentos de la materia, a la Direccién Juridica Je confiercn las facultades y
obligaciones siguientes:

L= Estudiar y analizar las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales de
aplicacion municipal, para coadyuvar en la elaboracion de anteprovectos de
miciativas y propuestas pard el mejoramiento de la Administracion Publica
Municipal.

.- Analizar, previamente a su aprobacidn, los contratos o convenios que acuerde
celebrar el H. Avuntamiento,

1~ Dar la asesoria v apayo teenico-juridice a todas las Autoridades, Direcciones,
Dependencias y Entidades Municipales, a fin de que sus actos se realicen de
acuerdo con ¢l marco juridico vigente,

IV.-  Intervenir operativamente en s tramitacidn de los recursos administrativos
promovidos ante las Autoridades Municipales, conforme a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables.

V- Asesorar y brindar apovo teenico-juridico al Sindico, en relacion a la
procuracion vy defensa de los intereses v derechos del municipio, asi como la
sustentacion de los recursos administrativos de su compelencia.

V1.-  Pawocinar como abogado, con el persanal a sy cargo, al H. Ayuntamiento y
Autoridades Municipales, en los juicios en que por razon de su cargo sean parte.

VIL- Intervenir en los juicios, recursos v dmparos promovidos en contra de actos
de las Autoridades Municipales.

VIL- Imtervenir en todos los juicios fiscales, administrativos, laborales v de
materia penal como coadyvuvante del Ministeria Piblico. o como defensor
particular, que sean en contra de las Autoridades Municipales.
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Ix.-  Efectuar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad de los

bienes del municipio, en coordinacion con el Departamento de Patrimonio
Municipal,

A~ Establecer y desarrollar programas de orientacion juridica gratuita a la
comunidad.

X1.-  Preparar juridicamente las solicitudes de expropiacion, por causa de utilidad
publica, que sean presentadas ante el Gobierno Estatal v/o Federal,

XIL- Actualizar a las Direcciones, Dependencias y Entidades de la Administracién
Piblica Municipal, en el conocimiento de las diferentes leves, decretos
reglamentos y demas normas juridieas que guarden relacién con las funciones que
realizan.

AlL- Rendir la informacitén que le sea requerida por ¢l Presidente Municipal,
sobre el ¢jercicio de sus awribuciones,

XIV.- Las demas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, El Presidente
Municipal ¥ la legislacion vigente.

%
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DEPENDENCIA: Sindicatura Municipal
JEFE INMEDIATO: Director del Departamento Juridico
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son;

Elaborar oficios dirigidos a las diferentes dreas v
direcciones,

Llevar de forma actualizada v ordenada la hiticora
de los asuntos del departamento.

Llevar sistematicamente el control de la agenda.

Mantener y controlar la informacion v el archive
del departamento,

Atender y proporcionar informacion al pablico que
asi lo solicite.

Actualizar las estadisticas relativas al Departamento
Juridico.

Las que su jefe inmediato le confiera en relacitn a
los asuntos de su drea.

%
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DEPENDENCIA: SINDICATURA MUNICIPAL
PUESTO: DIRECTOR DE TURISMO

La Direccion de Turismo, tiene por objeto dirigir de manera éptima y efectiva, |os
esflerzos ¥ acciones de los diversos planes y programas derivados de las Politicas
de Desarrollo Turistico, asi entonces, ésta direccién tiene las facultades v
obligaciones siguientes;

l.- Disefiar acciones a favor del desarrollo turistico de |a comunidad,

IL- Promover el establecimiento de empresas del sector turistico, dispeniendo de
la infraestructura existente, y en su cago, impulsar el desarrollo de la misma.

IlI.- Representar al Gobierno Municipal, por acuerde del Presidente Municipal, en
las Asambleas de Consejo, Juntas Directivas v Comités Téenicos. de las
dependencias relacionadas con el sector turistico del municipio,

IV~ Dirigir y coordinar el funcionamiento téenico-administrativo del personal a
sU cargo.

Y.~ Posicionar al municipio, como un destine turistice atractivo, Seguro y con
servicios de calidad que coadyuven en el desarrolle econdmico y social de la
comunidad.

VI- Llevar un registro de los prestadores de servicios wiristicos, asi como [levar
las estadisticas en materia de turismo.

VIL- Capacitar a agentes de atencién (uristica v crear médulos de atencion al
turista,

VI1IL- Explotar de manera racional, las condiciones naturales geograficas v de
infraestructura ¢on que cuenta el municipio, que faciliten la inversidn potencial de
Cmpresas y a su vez el crecimiento equilibrado v sostenido con un Plan Municipal
de Desarrollo.

IX.- Las que le sean conferidas por la legislacion vigente.
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DEPENDENCIA: Sindicatura Municipal
JEFE INMEDIATO: Director de Turismo
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Elaborar oficios dirigidos a las diferentes areas v
direcciones.

Llevar de forma actualizada v ordenada la bitacora
de los asuntos de la direccidn.

Verificar que se cumpla con las actividades
encomendadas al personal de apoyo que labora en
CHINPO.

Llevar sisterndticamente el control de la agenda,

Mantener ¥y controlar la informacion v el archive
del departamento.

Atender ¥ proporcionar informacién al pablico que
azi lo solicite,

Actualizar |as estadisticas relativas a la Direceidn
de Turismo.

Las que su jefe inmediato le confiera en relacion a
los asuntos de su drea.

. %
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DEPENDENCTA: REGIDURIA PRIMERA
PUESTO: DIRECTOR DE SALUD

El Servicio Municipal de Salud tiene la funcion de coordinar ¥ dirigir la gestion de
los Establecimientos de Salud, asi ésta direccitn tiene establecidas las facultades y
obligaciones siguientes:

.- Elaborar la propuesta de los instrumentos de gestion de la atencidén primaria

de salud, asi como la presupuestacidn, implementacion, supervisidn v evaluacion
del Plan de Salud.

[I.-  Elaborar las propuestas de inversion en el drea de su competencia para ser
sometidas a consideracion de las instancias pertinentes,

IIT.- Organizar el proceso interno del departamento v de las unidades v secciones
de su dependencia, para el éptimo cumplimiento de las funciones a su cargo,

V.= Cumplir con la normas, planes y programas que se imparten en convenios
con el Servicio de Salud.

V.- Efectuar recomendaciones téenicas sanitarias para la gestion de los
establecimientos de su dependencia.

VI- Elaborar programas locales de salud que correspondan a las distintas
necesidades de la comunidad,

Yll.- Informar periddicamente o cuando se le solicite de la marcha de los
Programas de Salud.

VIII.- Las inherentes a la materia al margen de la legislacion vigente.
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DEPENDENCIA: REGIDURIA PRIMERA
PUESTO:; DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

La Direccion de Desarrollo Social es la responsable de promover la participacion
ciudadana v el mejoramiento de la vida comunitaria; para el desarrollo de su
ejercicio, tiene las facultades y obligaciones siguientes:

l.-  Proponer y coordinar las Politicas v Programas Municipales de Desarrollo
Social ¥y Economice.

.- Impulsar. coordinar y promover las actividades comerciales, industriales.
agropecuarias ¥ en especial las de interés general para la poblacién y fomento al
[urismao.

III.- Coordinar aquellas actividades del Gobiemo Municipal, que tengan injerencia
con los Gobiemos Estatal v Federal en materia de fomento al desarrallo socio-
ECONOmico.

IV.-  Promover la concertacion entre los sectores publica, social ¥ privado para
fomentar el desarrollo socio-econdmico de la comunidad.

V.- Promover la organizacién de los habitantes del municipio para la creacion de
Comités Vecinales v brindarles la asesoria que soliciten, con el fin de mejorar su
funcionamiento.

VL- Coordinar y vigilar que las dreas a su cargo cumplan con los programas
encomendados,

VU.- Planear, promover y orientar las actividades socio-cconomicas, la
ransferencia de tecnologia y las demds acciones orientadas a desarrollar una
cultura empresarial,

VUHL- Promover en forma directa la construccion de infraestructura turistica,
industrial y comercial.
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IX.- Rendir oportunamente los informes que le solicite ¢l Cabildo o la Comision
Edilicia correspondiente.

X.- Promover y dar seguimiento a la ejecucion de obras financiadas con Fondos
Federales, Estatales, Municipales v de Particulares,

¥l.- Las deméis que le conficran el Cabildo, el Presidente Municipal vy las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
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DEPENDENCIA: Regiduria Primera
JEFE INMEDIATO: Director de Desarrollo Social
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Elaborar oficios dirigidos a las diferentes areas y
dirccciones.

Llevar de forma actualizada v ordenada la bitdcora
de los asuntos del departamento.

Llevar sistematicamente el control de la agenda.

Mantener y controlar la informacion y el archivo
del departamento.

Atender v proporcionar informacion al publico que
solicite informacidn relativa a los Programas 70 y
Mas, Oportunidades v Piso Firme.

Gestionar v tramitar las solicitudes presentadas por
la comunidad.

Actualizar las estadisticas relativas a la Direccion
de Desarrollo Social.

Las que su jefe inmediato le confiera en relacién a
los asuntos de su drea.
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DEPENDENCIA: REGIDURIA SEGUNDA
PUESTO: DIRECTOR DEL COMUDE

El Consejo Municipal del Deporte tiene por objeto; el normar las relaciones,
acciones, recursos v procedimientos, destinados a impulsar, fomentar y desarrollar
el deporte, la cultura fisica y la recreacion en el municipio: por lo que a esta
direccion se le atribuven las facultades y obligaciones siguientes:

-  Proponer ¥ coordinar las politicas piiblicas del deporte, la cultura fisica y la
recreacion.

[l.- Formular, difundir v coordinar la ejecucion del Programa Municipal del
Deporte.

[IL- Normar la practica de la actividad deportiva dento del municipio,
estahleciendo mecanismos de coordinacion ¥ fomento con la sociedad,

IV.- Promover la cultura fisica entre los habitantes del municipio, por medio de
los Programas de Deporte Popular, Asociado v Escolar.

V.- Apovyar a las organizaciones ciudadanas, asociaciones civiles, y dependencias
que dentra de la normatividad fomenten el deporte.

V1.- Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos y recrealivos.

VIl.- Determinar los requerimientos del deporte municipal, asi como la gestion de
los medios para satisfacerlos.

V1ll.- Administrar, conservar v operar las instalaciones deportivas, dando un
servicio eficiente @ los usuarios.

IX.- Promover la construccion de nuevos espacios que sean dedicados a la prietica
del deporte.

¥.- Normar y evaluar la participacion oficial de los deportistas en las distintas
competencias.
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xl.- Propiciar la realizacion de programas de capacitacion en relacion al deporte,
cultura fisica ¥y recreacion,

XIlL.- Establecer programas de investigacién que permitan la documentacion de los
beneficios fisiologicos y sociales de la prdctica deportiva, proponiendo nuevos
programas que favorezcan el desarrollo integral del ser humano.

XIIL- Propiciar la participacion de los organismos deportivos, los deportistas y de
los ciudadanos en general, en la determinacidn de las politicas municipales,
concemnientes a la préctica deportiva,

XIV.- En general, todas aquellas que sean necesarias para el cabal cumplimiento
de los objetives de esta direccidn,
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DEPENDENCIA: Regiduria Segunda
JEFE INMEDIATO: Director del COMUDE
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Promover y fomentar las ligas de futbol ¥
basquetbol que actualmente operan en sus distintas
modalidades.

Apoyar a los grupes de natacion que operan en el
Rin Pancho Poza, programando curso de verano ¥
semana santa.

Promover v fomentar una liga de atletismo, asi
como @ los grupos de campismo, ciclismo de
montafia, exploradores y excursionistas, asi como a
los grupos de peregrinos, brindandoles asesoria ¥
apoyo en sus actividades.

Fomentar torneos de ajedrez, practicas de boxeo Y
artes marciales. asi como las actividades de danza,
aerobicos y demds actividades fisicas y deportivas.

Programat y promover la realizacion de olimpiadas
ascolares a nivel de primaria, secundaria y
hachillerato.

—————————————————————————————— — e ————
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DEPENDENCIA: Regiduria Segunda
JEFE INMEDIATO: Director del COMUDE
PUESTO: Secretaria
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Elaborar oficios dirigidos a las diferentes dreas,
direcciones ¥ sectores de la comunidad,

Coordinar las actividades de la direccién con las
diversas autoridades educativas. los seclores
puablico, privado vy social que desee participar.

Llevar control y acwelizacion de estadisticas
relativas a las funciones de ésta direccion,

Tener en perfecto orden v control el archive de 1a
oficing.

Apoyar en tode sentido las actividades que se
realicen en beneficio al fomento de la prictica
deportiva,
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DEPENDENCIA: REGIDURIA SEGUNDA
PUESTO:; DIRECTOR DE EDUCACION

El objeto de la Direccion de Educacion y Recreacion, es el desarrollar programas vy
proyectos educativos orientados a lograr aprendizajes significativos y a la
formacion integral de los alumnos de las Escuelas Municipales: dentro de las
principales facultades y obligaciones de #sta direccién estén las < guientes:

[ Lograr la transformacion v el mejoramiento del sector educativo municipal, a
traves de programas y provectos establecidos para dicho fin,

[L-  Atender las necesidades de Educacién No Formal v de Educacion Ciudadana
de los habitantes del municipio.

HL-  Coordinar la ejecucion de los compromisos que se adquieran con el sector
educativo.

V.- Ejecutar los programas de compra ¥ asignacion de bienes, equipos ¥ material
de trabajo para las escuelas.

V.- Supervisar los planteles educativos de su competencia en todos los niveles v
modalidades.

V1.- Consolidar la informacidn de las estadisticas educacionales que correspondan
a los planteles de la localidad,

VIl.- Impulsar la ¢jecucion del Plan Educativo en el dmbito municipal,
V1IL- Fomentar el apoyo y solicitud de becas en las escuelas municipales.

[X- Las demds aplicables que impulsen ¥ fomenten el desarrollo educacional en
el ambito del municipio,
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DEPENDENCIA: Regiduria Segunda
JEFE INMEDIATO: Director de Educacion
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son;

Elaborar oficios dirigidos o las diferentes dreas y
direcciones.

Llevar sistematicamente el control de la agenda.

Mantener ¥ controlar la informacion v el archivo
del departamento,

Atender y propercionar informacion al plblico que
asi lo solicite.

Coordinar los compromisos que se adguieran con el
sector educativo.

Encaminar la tramitacion de becas v los asuntos de
Educacidn No Formal.

Actualizar estadisticas relativas a la Direccidn de
Educacion.

Auxiliar en la supervision de planteles educativos.

Las que su jefe inmediato le confiera en relacion a
los asuntos de su drea.
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DEPENDENCTA: REGIDURIA TERCERA
PUESTO: DIRECTOR DEL INSTITUTO DE LA MUJER

Esta direccion tiene por objeto ¢l regular el funcionamiento del Instituto Mutucipal
de las Mujeres, de carécter especializado ¥ consultive para la igualdad de derechos
y oportunidades de las mujeres; sus principales facultades y obligaciones son las
siguientes:

[.-  Elaborar programas de participacién ciudadana que propicien la equidad de
genero.

IL.- Establecer un sistema de seguimiento de los programas federales que tengan
njerencia en el municipio. conforme a las leves aplicables v acuerdos de
coordinacion.

- Promover la prestacion de servicios del sector pablico que favorezean la
incorporacion de la mujer al bienestar v a la actividad productiva,

V.- Administrar el Fondo Financiero de Apoyo a la participacién social de la
mujer.

V.- Impulsar el servicio de defensa de los derechos de la mujer, por medio de
convenios de colaboracién con organismes publicos y privades, nacionales e
internacionales y que lengan relacion con el instituto, para el desarrolle de
proyectos que beneficien a las mujeres,

VL- Integrar un Centro de Informacion y Registro, para el seguimiento, control y
eviluacion de las condiciones sociales, politicas, econdmicas v culturales de las
mujeres en los distintos dmbitos de la sociedad,

VIL- Participar en reuniones de trahajo, foros, coloquios ¥ eVentos, con organismos
especializados sobre los temas de las mujeres, para el intercambio de exXperiencias e
informacion.

m
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VIIL- Promover las aportaciones de recursos provenientes de dependencias ¢

Instituciones pablicas y de organizaciores privadas v sociales que se interesen en
apayar el logro de la equidad de género.

[X.-  Las inherentes que resulten necesarias para el cabal cumplimiento de |as
funciones del instituto bajo el marco juridico vigente,

M
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DEPENDENCIA: Regiduria Tercera
JEFE INMEDIATO: Director del Instituto de la Mujer
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Elaborar oficios dirigidos 2 las diferentes dreas y
direcciongs.

Llevar de forma actualizada y ordenada la bitdcora
de los asuntos del departamento,

Llevar sistemdticamente el control de la agenda.

Mantener y controlar la informacion v el archivo
del departamento.

Alender y proporcionar informacién al piblico que
asi lo solicite.

Actualizar las estadisticas relativas a la Direccién
del Instituto de la Mujer.

Las que su jefe inmediate le confiera en relacién a
los asuntos de su drea.
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DEPENDENCIA: REGIDURIA CUARTA
PUESTO: DIRECTOR DE LIMPIA PUBLICA

El H. Ayvuntamiento, prestard el servicio de limpia piiblica a través de la Direccion
de Limpia Plblica, a quien le son atribuibles las facultades y obligaciones
siguientes:

L= Elaborar los Programas de Servicios de Limpia Plblica.

Il.-  Preparar el presupuesto para el desarrollo de las actividades del Servicio de
Limpia Pablica,

ll.-  Coordinar la revisién ¥ evaluacion de la prestacién del Servicio de Limpia
Piablica.

IV- Someter a la consideracién del Presidente Municipal y del Cabildo, la
aprobacion de los programas v presupuestos de la Direccion de Limpia Piblica.

V.- Supervisar directa v periodicamente las actividades de las dreas técnicas y
administrativas,

V9L~ Coordinarse con las Autoridades Estatales ¥/0 Federales, para la ejecucion de
las disposiciones aplicables en materia de residuos peligrosos.

VIL- Coordinarse con otras Autoridades Municipales para la aplicacion de
programas de limpieza, recoleccion, manejo y tratamiento final de los residuos
domesticos y de la comunidad en general.

VIIL- Emitir informes y reportes de resultados de los programas que se hayan
implementado.

IX.- Establecer programas de mantenimiento a la flotilla del 2quipo de recoleccidn.

X.~ Preparar planes de concientizacion ciudadana sobre la obligatoriedad de una
comunidad limpia y sana.
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XL-  Crear programas sobre el tratamiento fisico, quimico y/o bioldgico para la
estabilizacion y aprovechamiento de los residuos que se recolectan.

XIL.- Acatar las disposiciones autorizadas por la Direccion General de Asuntos
Ecologicos, para la asignacion del destino final de los deshechos v residuos sélidos.

KL= Implementar programas de servicio de barrido y recoleccion de basura en el
ambito municipal.

AlV.- Previo a la gjecucion de proyectos de manejo de residucs, efectuar estudios
de impacto ambiental, de conformidad con las leves de la materis vi genles,

XV.- Dar capacitacion y adiestramiento al personal que presta el servicio de
limpieza y recoleccion, asi como la instruccidn de trato amable y cordial a la
ciudadania,

XVI- Adoplar criterios para la implementacion de maquinaria v equipo optimos
para el tratamiento de los deshechos y residuos salidos.

AVIL- Aplicar los instrumentos nonmativos v legales en materia smbiental para ¢l
manejo de desechos v residuos liquidos v sélidos.

AVIIL- Las demds concemientes a la Direccion de Limpia Pablica bajo el auspicio
de |as leyes de la materia.
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DEPENDENCIA: Regiduria Cuaria
JEFE INMEDIATO: Director de Limpia Piblica
PUESTO: Chofer y Ayudante
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Aplicar las disposiciones reglamentarias en materia
de manejo y recoleccitn de basura v residuos,

Orientar a la ciudadania en la clasificacion de
residuos organicos e inorganicos.

Informar a la ciudadania de los lugares de deposito
donde se dificulte el acceso del camidn recolector.

Participar en la toma de decisiones para la
substitucion de tiraderos de basura por rellenos
sanitarios u otros sistemas de disposicion final de
residuos,

Indicar a la ciudadania que deben abstenerse de
quemar basura de cualquier clase, en lugares
pablicos y en el interior de los predios,

Mantener en estado optimo de seguridad ¥
funcionalidad los wvehiculos recolectores Y &n
general del departamento.

Aplicar las disposiciones de manejo de bitdcoras
para los vehiculos.

Observar siempre y en todo momento trata digno v
cordial para toda la comunidad,

%
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DEPENDENCTA: Regiduria Cuarta
JEFE INMEDIATO: Director de Limpia Piblica
PUESTO: Barrendero e Intendente
FUNCIONES: Sus principales funciones son;

Mantener en estado de higiene v limpieza todas las
dreas ¥ lugares del municipio,

Indicar a los propietarios de inmuebles baldios que
deben conservar limpios sus predios.

Concientizar a la ciudadania de que el depésito de
basura es exclusivamente en los recipientes
destinados a ello, y que deben evitar su dispersion,

Orientar a la ciudadania de que el barrido diario de
sus frentes y aceras conlleva a una vida mds
saludable y digna.

Observar siempre trato digno y cordial para con
teda la comunidad v sus visitantes.

Mantener y conservar en estado de funcionalidad el
material y herramienta de trabajo,

Conservar la flimpieza vy puleritud de  las
instalaciones.
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DEPENDENCIA: REGIDURIA QUINTA
PUESTO: DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

Para atender los asuntos relacionados con las actividades agropecuarias de
munieipio, s¢ crea la Direceidn de Fomento Agropecuario, con las facultades y
obligaciones siguientes:

l.-  Fomentar la participacién de los sectores social y privado en las actividades
productivas.

IL.-  Promover ¢ impulsar el desarrollo del sector agropecuario, asi como de toda
actividad econdmica que se practique dentro del territorio municipal con el fin de
generar ingresos v fuentes de empleo para las familiss, utilizande de manera
sustentable los recursos naturales.

lll.- Realizar reuniones piblicas donde se informe a Ia comunidad de los proyectos
a desarrollarse a fin de incentivar la actividad agropecuaria,

V.- Efectuar reportes periddicos sobre el avance y desarrollo de los proyectos de
la materia.

V.- Promocionar en las comunidades los Programas de Alianza para el Campo y
Desarrello Rural.

VI.- Verificar los cultivos de temporal v crianza de ganado.

ViL- Apoyar en los tramites de programas de cultivo tradicionales y proporcionar
informacion asistida a quien asi lo solicite,

VIIL- Fomentar dentro del dmbito municipal 2l desarrollo de praovectos dirigidos al
seclor agropeciana.

IX.- Las demds relativas a la materia en cumplimiento de la normatividad v
legislacion vigente,

%
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DEPENDENCIA: Regiduria Quinta
JEFE INMEDIATO: Director de Fomento Agropecuario
PUESTO: Ingenieria Agricola
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Fomentar la produccion agricola en los pobladores
de las comunidades, de los productos regionales
comeo cate, maiz, frijol, papa, aguacate, chile de
cera y darboles frutales, entre otros,

Proporcionar asesoria técnica para la buena practica
en el manejo de los productos agricolas,

Formulacion v evaluacion  de provectos
productivos,

Capacitacion vy adiestramiento en el manejo de
productos agricelas en sus diferentes modalidades,

Asesorar 4 los productores agricolas en la
implementacion v aplicacién  de las nuevas
eenologias de produccidn,

Dar asesorias sobre sanidad agricola y mancjo v uso
de los recursos naturales.
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DEPENDENCIA: Regiduria Quinta
JEFE INMEDIATO: Director de Fomento Agropecuario
PUESTO: Ingenieria Ganadera
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Fomentar la produccién ganadera en los pobladores
de las comunidades, cn relacién al ganado bovino,
ovino, caprino, avicola, cunicola y apicola, entre
otros,

Proporcionar asesoria técnica para la buena préctica
en el manejo de la ganaderia.

Formulacion  y  evaluacion  de  proyectos
productivos,

Capacitacion y adiestramiento en el manejo de
ganado de las diferentes especies en sus distintas
madalidades,

Asesorar 4 los productores en la implementacion ¥
aplicacion de las nuevas tecnologias de produccion.

Dar asesorias sobre sanidad animal v Mancjo v uso
de los recursos naturales.
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DEPENDENCIA: Regiduria Quinta
JEFE INMEDIATO: Director de Fomento Agropecuario
PUESTO: Auxiliar
FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Supervision documental v en campo sobre la buena
aplicacion de los recursos forestales y su apropiado
manejo de conformidad con las leyes ambientales
vigentes,

Verificacion y cotejo de la documentacion enfocada
al desarrollo de proyectos agricolas, ganaderos y
forestales,

Realizar las actividades encomendadas con toda
diligencia, de conformidad con los lineamientos quie
rigen 4 la direccion, asi como siguiendo. la
normatividad de seguridad e higiene.

Proporcionar apoyo material, técnico v de servicio a
las diferentes dreas de la Direccitn y Dependencias
Municipales,

Participar en los cursos de capacitacion ¥
adiestramiento relativos a la Direccion de Fomento
Agropecuario,

M
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DEPENDENCTA: Regiduria Quinta
JEFE INMEDIATO: Director de Fomento Agropecuario
PUESTO: Secretaria
FUNCIONES: Sus principales funciones son;:

Acatar las instrucciones de trabajo con la debida
diligencia.

Elaborar oficios emitidos por el departamento y sus
dreas.

Atender a los solicitantes de informacion,
mestrando cordialidad y servicio.

Atencion del servicio telefanico,
Mantener ¥ controlar la correspondencia, el archiva
¥ la agenda relativos a la Direccidn de Obras

Piblicas.

Actualizar  las  estadisticas vy controles
administrativos que se manejen en la direccidn,

\
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DEPENDENCIA: REGIDURIA QOUINTA
PUESTO: DIRECTOR DE COMERCIO

La Direccion de Comercio, tiene por ohjeto el tomar decisiones en los problemas
con relacion al comercio en la via publica del comercio formal e informal, tiene las
facultades y obligaciones sigujentes:

L-  Atender y brindar af piblico en general informacion del comercio en la via
pablica.

IL.-  Elaborar v actualizar el Padrén de Permisos, de conformidad con los
lineamientos legales vigentes,

III.- Coordinar las funciones de los inspectores.

IV.-  Planear y gjecutar los programas correctivos y de coordinacion en las dreas
conflietivas.

V.- Ejecutar coordinadamente con la Direccidn de Obras Piablicas la remocion de
puestos abandonados en la via piblica,

V1.- Crear programas de informacién general a la comunidad,

VIL- Preparar v entregar los reportes que incluyan las inspecciones, infracciones,
decomisos y remociones de puesios.

VIIL- En coordinacion con las Dependencias Municipales, planear y llevar a cabo
capacilaciones a los inspectores y demis cuerpo de trabajo que integre el
departamento,

[X.- Las que directa e indirectamente le cean atribuibles a la direccion de
conformidad con la legislacidn vigente,
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DEPENDENCIA: Regiduria Quinta

JEFE INMEDIATO: Director de Comercio
PUESTO: Supervisor

FUNCIONES: Sus principales funciones son:

Auxiliar al Director de Comercio en las funciones
que asi lo requiera la dependencia.

Notificar los ordenamientos a los comerciantes que
asi sea dispuesto de conformidad con la
normatividad vigente,

Realizar cobros directos a los comerciantes de
puesios ambulantes,

Efectuar supervisiones de rutina a los locatarios de]
mercado formal e informal,

Reportar a la direccitn sobre las casetas yi'o puestos
abandonados en la via publica.

Informar y observar siempre trato cordial para con
la ciudadania,
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DEPENDENCIA: Regiduria Quinta

JEFE INMEDIATO: Director de Comercio
PUESTO: Auxiliar

FUNCIONES: Sus principales funciones son;

Auxiliar en las funciones que le sean conferidas por
la Direceidon de Comercio.

Realizar los cobros por cuotas al personal que
requiera el servicio de los bafios publicos del

interior del mercado.

Efectuar mantenimiento y limpieza de las
instalaciones de los bafios publicos.

Proporcionar atencion v servicio cordial a los
usuarios de los bafios piblicos municipales,
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DEPENDENCIA: DIF MUNICIPAL
PUESTO: PRESIDENCIA DEL DIF

El Sistema Municipal para ¢l Desarrollo Integral de la Familia, es un organismo de
la Administracion Pablica Municipal, teniendo como mision la promocion del
desarrolle integral de las familias del municipio y de canalizar las ayudas
asistenciales que el Ayuntamiento destine para ese efecto: ademds de las que le
otorguen otras leves y reglamentos aplicables, tendrd las facultades ¥ obligaciones
sigulentes:

.- Fomentar y promover el sanp e mtegral desarrollo de la familia y de la
comunidad en general,

IL- Realizar en coordinacién con las instituciones competentes, estudios e
investigaciones relativas a los problemas y necesidades de la familia v la sociedad
con el fin de planear y ejecutar acciones tendientes a la solucidn y satistaccion de
los mismos.

Ml-  Prestar y canalizar los servicios de asistencia social que requiera la
comunidad.

IV.- Realizar las acciones tendientes a la integracién social, superacion persenal,
capacitacion para el trabajo, prevencisn de enfermedades, planificacion familiar y
desarrollo integral del individuo y de la familia,

V.- Colaborar y prestar apove cuando asi se requiera a victimas de desastres
naturales v accidentes,

V1.  Establecer programas de apoyo fisico y psicoldgico a victimas de maloate
domestico, abuso sexual y otros delitos,

VIL- Establecer programas para combatir la desintegracién  familiar, e
pandillerismo, la drogadiceidn, el alcoholismo ¥ demas conductas antisociales que
resultan nocivas,
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VILL.- Propercionar los servicios funerarios indispensables a personas de escasos
FECUrsos economicos,

[X.- Coordinarse con las Dependencias Fstatales para proporcionar los desayunos
escolares y los beneficios de los programas sociales asistenciales,

X.-  Las consecuentes que resulten en beneficio de la comunidad y que conlleven
al pleno desarrollo integral de las familias,

hﬁ
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

H.
AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
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P SECRETARIA |

_________

SUPERVISION ¥ COSTOS Y AUDITOR
PROYECTOS ESTIMACIONES INTERND
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ORGANIGRAMA DE LA
DIRECCION DEL IVAI
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PRESIDENTE
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ORGANIGRAMA DFE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL
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ORGANIGRAMA DE
TESORERIA MUNICIPAL
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ORGANIGRAMA DE LA

DIRECCION DE CATASTRO
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TESORERIA
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DIRECCION DE
CATASTRO
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ORGANIGRAMA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO
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AYUNTAMIENTO
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DEPARTAMENTO
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ORGANIGRAMA DE LA
DIRECCION DE TURISMO

H.
AYUNTAMIENTO

siNDICO

MUNICIPAL
I

I DIRECCION '
DE TURISMO

AUXILIAR
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ORGANIGRAMA DE LA
DIRECCION DEL COMUDE

H.
AYUNTAMIENTO

REGIDOR
SEGUNDO

DIRECCION
DEL COMUDE

AUXILIAR

l
SECRETARIA
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ORGANIGRAMA DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DEL
INSTITUTO DE LA MUJER

H.
AYUNTAMIENTO

I
REGIDOR

TERCERO
|

DIRECCION DEL
INSTITUTO DE LA MUJER

AUXILIAR
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE
LIMPIA PUBLICA
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I

DIRECCION DE
LIMPIA PUBLICA |
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE
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DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL
Lic. Rubén Martinez Juarez
Contacto! cel, 2261002923
Comisiones: Policia y Prevencion del Delito,
Comunicaciones, Proteccion Civil v Obras Publicas,

SINDICO MUNICIPAL
Prot. Guillermo Flandes Méndez
Contacto: tel. (226) 3160681 cel. 2261007554
Comisiones: Gobernacion, Turismo,
Reglamentos y Circulares,

REGIDOR PRIMERO

LAE. Roberto Roa Bautisia

Contacto: cel. 2261002459

Comisiones: Hacienda y Patrimonio Municipal,
Salud y Asistencia Piblica,
Participacion Ciudadana v Vecinal,

REGIDOR SEGUNDO

Prof. Ratael Martinez Judrez

Contacto: cel. 2261000417

Comisiones: Educacion y Cultura, Actos Civicos v Fomento Deportive;
Transito y Vialidad: Registro Civil, Panteones v Reclutamiento:
Bibliotecas y Fomento a la Lectura y Alfabetizacion,

REGIDOR TERCERO

Lic. Ariel Amaro Trujille

Contacto: cel. 2261031477

Comisiones; Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado v Tratamiento de Aguas;
Equidad de Género;
Promocion y Defensa de los Derechos Humanos.

“
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REGIDOR CUARTO
C. Efrén Bello Caro
Contacto: cel. 2821000117
Comisiones: Ornato, Parques y Jardines;

Alumbrado Piablico;
Ecologia y Medio Ambiente.

REGIDOR QUINTO
C. Domingo De la Cruz Sanchez
Contacto: tel. (226) 3161907 cel. 2261020579 — 2265537515
Comisiones: Hacienda y Patrimonio Municipal;
Fraccionamientos, Licencias v Tenencia de la Tierra:
Fomento Agropecuario, Comercio, Mercados y Rastros.

SECRETARIA DEL H AYUNTAMIENTO
Lic. Juan Enrigue Herrera Carballo
Contacto: cel. 2261007300

Comisiones: Atencion al Plblico, Levantamients de Actas del H. Cabildo,
Representacion del Presidente Municipal, Control de Archivo.

DIRECCION DE GOBERNACION
C. Juan Arcos Hemandez

Contacio:; cel, 2261000674  e-mail; jakiS506@hotmail.com
Comisiones: Documentos y Circulares en Coordinacion con el Sindico,

Preparacion de Informes Gubernamentales.

COORDINACION DE AGENDA

Lic. Miguel Jorge Enriquez

Contacto: cel. 2261035892

Comisiones: Coordinacion de la Agenda Municipal,
Asezor del Presidente Municipal.

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Prof, Juan Carlos Martinez Castellanos

Contacto; tel. (226) 3160450 cel. 2261002298

Comisiones: Coordinacion de Entrevistas, Asistencia en Actos Civicos,
Eventos, Elaboracion de Mamparas,

%
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CRONISTA DEL MUNICIPIO
Prof, Gilberto Soto Diaz
Contacto: tel. (22633160020 cel. 2261007689

Comisiones: Cronica e Historia del Municipio, Actos Civico-Histdricos,
Eventos Sociales v Conferencias.

OFICIALIA MAYOR

C. Jorge Andrés Campos Moreno
Contacto: cel. 2261002151

Comisiones: Administracion de Recursos Humanos, Plantillas ante el IPE,
Procedimientos Administrativos.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

C. Agustin Fuentes Martinez

Contacto: cel. 2821019140

Comisiones: Proteccidn y Seguridad Ciudadana en Estado de Derecho.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Lic. Febronio Domingusz Espiritu

Contacto: ID: 92*§39950°2

Comisiones: Salvaguardar a la Ciudadania, Apoye en Contingencias,
Planes de Prevencion y Estudios a Zonas de Riesgo,

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Ing. Edgar Ronaldo Méndez Herrera

Conlacto: [D: 7T2%824513%3 e-mail: emendezdihotmail.com
Camisiones: Alumbrado Piblico, Parque vy Jardines;

Darios y Perjuicios al Municipio v Obras Nuevas;
Agua Powable, Drenaje v Alcantarillado.

DIRECCION DEL IVAI

[ng. Alejandro Texon Aburto

Contacto: tel. (226) 3160776 cel. 2261040521

Comisiones: Acceso a la Informacion del Ayuntamiento garantizada
por el Estado de Derecho.
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