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M § ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, PARA EL ANALISIS, SINDICATURA
~ ¥ DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL ORGANIGRAMA MUNICIPAL
pRES,DENC'A MUNICIPAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA " 2ee
MUNICIPAL = COLOTEPEC, POCHUTLA, OAXACA, PERIODO 2020-2022.

mo.if”;“:’;‘;cmwfn la Sala de Sesiones del Palacio Municipal de Santa Maria Colotepec,

; AN —Oaxaca, siendo las once horas con quince minutos del dia quince de
sbrero de dos mil veinte. El Presidente Municipal de conformidad con los
= ulos 45, 46 Fraccion |l, 47, 48, 49 y 50 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Oaxaca, estando presente los integrantes del Honorable -~

¥ Los CC. Profr. Carmelo Cruz Mendoza, Presidente Municipal, Hermelindo
Santana Santiago, Sindico Municipal, Jaciel Escamilla Arrazola, Regidor de ..
Hacienda, Elio Peralta Jiménez, Regidor de Obras Publicas, Flavio Valencia ¢«
REG"‘“FM& Ruiz, Regidor de Salud, Profra. Lucia Jiménez, Regidora de Educacioén,
e HACIENDOE Manuel Santos Gopar, Regidor Agropecuario, Lic. Evelio Santos Canseco,
“wﬁia:‘&m‘*&""‘Regidor de Turismo, Profr. Teobaldo Garcia Pacheco, Regidor de Cultura y
j Deportes, Araceli Jiménez Salinas, Regidora de Ecologia, Paulino Cruz
Hernandez, Tesorero Municipal, y el Mtro. Marco Antonio Pérez Clemente,
Secretario Municipal, QUIEN DA FE, para llevar a cabo la presente Sesion
Extraordinaria de Cabildo, tal como se ha convocado con anterioridad para esta
fecha, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

I.  PASE DE LISTA. ] )

ll. DECLARATORIA DEL QUORUM E INSTALACION LEGAL DE LA

- SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO. :
. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA. REaRURIA

REGIDURIA IV. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL PEEBUCATION
DE SALUD ORGANIGRAMA MUNICIPAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE B
R SANTA MARIA COLOTEPEC, POCHUTLA, OAXACA, PARA EL

M) PERIODO 2020-2022.

V. ACUERDOS. ;
VI CLAUSURA DE LA SESION.

DESAHOGO DE LA SESION A
UNO: Estando presidida la presente Sesidén Extraordinaria de Cabildo por el /5‘4
o Presidente Municipal, solicita al Secretario Municipal, proceda a la toma de 3

sistencia; quien informa que se encuentran en su totalidad los integrantes del
onorable Cabildo.

DOS: Por lo que, en uso de la palabra el C. Profr. Carmelo Cruz Mendoza,

REGIDURIA o : g
DE pESsarrnLigesidente Municipal, manifiesta que encontrandose en su totalidad los
AGROPECUaJOtegrantes del Honorable Cabildo, solicita al Secretario Municipal proceda a
Mpio. Santa Maria Colotegteclarar el Quorum en la presente Sesidon Extraordinaria; una vez realizado la

Dtta. Pochutla, Dax.

sponon2  Declaratoria del Quorum, el Presidente Municipal procede a declarar
ormalmente instalada la Sesidon Extraordinaria de Cabildo; siendo las once
horas con treinta minutos del dia quince de febrero de dos mil veinte, lo anterior

en términos de lo d|spuesto por el articulo 48 de la Ley Orgamca Municipal del

REGI§'§ zr‘i& DE
REGIDURIA DE S0L0GIA
SerowTes i
- a 7'“ -2
Ml Suate Marfe Cobutopsic BESCRERI A
Dtta Pochutla, Dax. MALSP T IPAL N\
02 = POR EL ORDEN Y EL PROGRESO DE
Ain Smmuﬂmx OR
Dtta. Pochotls, Bax. anla M(wm C’olotep '
L2 W Wtttk bt v 2

B dnddonsideoncia CIN Controo €Sa2nts Maria Colot: - Pachutis Oax 70934 T R R SRR W e PN S e
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“2020, Afio de la Pluriculturalidad de los Pueblos Indigenas y Afromexicanos”

TRES En uso de la palabra el Secretario Municipal, procede a dar lectura al siNDICATURA
Orden del dia al que se sujetara la presente Sesion Extraordinaria de Cabildo; el MUNICIPAL

cual, una vez terminada la lectura, pregunta a los integrantes del Honorable " .
MUNICIPAL Cabildo si estan de acuerdo en aprobar el expuesto Orden del Dia. Todos se /

héus:"“., “"“Ic manifiestan a favor levantando la mano. Por lo que es aprobado por unanimidad.

e
by

JATRO: El Secretario Municipal cede la palabra al C. Profr. Carmelo Cruz
Mendoza, Presidente Municipal, para continuar con el siguiente punto del Orden
del Dia, el cual expone que es necesario tener una representacion grafica de la -
estructura de la organizacién municipal, la cual debera estar configurada como~ /-
un diagrama jerarquico y funcional. Es decir, en el que se representan los
distintos cargos de la corporacién municipal; por lo que pide a los integrantes del
Honorable Cabildo, someter a APROBACION EL ORGANIGRAMA MUNICIPAL

2 DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA COLOTEPEC, !
REGIDURWE. POCHUTLA, OAXACA, PERIODO 2020-2022, con fundamento en lo dispuesto s =
DE HACIENTA en el articulo 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, “Las _—
""'-ms:“p ¥erta ol dependencias y entidades de la administracion pablica municipal, ejerceran las
funciones que les asigne esta Ley y las demas disposiciones normativas
expedidas y publicadas por el propio Ayuntamiento, donde se estableceran las
estructuras de organizacién de las unidades administrativas del Ayuntamiento,

[ G

en funcion a las caracteristicas socioeconémicas del Municipio, de su capacidad | . g 2 st
econdomica y de los requerimientos de la comunidad. Y M/E«';r

En su participacion el Regidor de Hacienda, C. Jaciel Escamilla Arrazola, &8 - /(,t,‘g;f
comenta que para nuestro municipio es de suma importancia contar con el ’
organigrama municipal, el cual representa la organizacion de las unidades ;
’;EEG;‘;':SL‘ administrativas del ayuntamiento del municipio de Santa Maria Colotepec. Por lo ,
Ysio, Seeta Maris eismpee. JUE CONsideran tomar en cuenta dicha propuesta y de ser aprobada anexar la G
W"mh grafica del Organigrama Municipal de Honorable Ayuntamiento de Santa Maria
' Colotepec, 2020-2022.

Por consiguiente y después de haber expuesto el tema, el Secretario Municipal,
C. Mtro. Marco Antonio Pérez Clemente, procede a someter a consideracion de
los integrantes del H. Cabildo Municipal, la APROBACION DEL ORGANIGRAMA
NICIPAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA COLOTEPEC,
CHUTLA, OAXACA, PARA EL PERIODO 2020-2022, posteriormente pide a
s integrantes del Honorable Cabildo, levantar la mano para manifestar su
consentimiento.

REGIDURIA
:E:ggéﬁg%& vez expuesto, analizado y discutido el presente tema de la Sesion
Mpio. Santa Maria cﬁﬁ,ﬁraordinaria de Cabildo, por unanimidad se toma el siguiente:

Dtta. Pochutla, Dax.

A e ACUERDO.

UNICO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL ORGANIGRAMA
MUNICIPAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA <&
,COLOTEPEC, POCHUTLA, OAXACA, PERIODO 2020-2022 '

~ -

> {
-~ r\/’. 3 3V
\\3:9

\ . SEIS: Una vez tomado el acuerdo del punto unico del Orden del dia, el C. Profr
‘Carmelo Cruz Mendoza, en su caracter de Presidente Municipal de Santa Maria
rbolotepec. POQWi,&anaca‘ refiere que, si no hay otro Mue tratar, '~ ;
N REGIRURIA DE

SCLOGIA

=

PP Mpio. Santa arfa Colotepes

g B Otto. Pochutia, Dax.
)

)V

REGIDURIA D
CULTURA Y
DEPORTES

Mpio. Santa Maria Calotepec

Dtta B . la

o]
o
TESORERIA
UNICIPAL
N M Laiat @
O chatio. Do Santa Marda Colotepec
w2027

/

pec, Pochutla, Oax. 70934 / s3

R EL ORDEN Y EL PROGRESO DE

Av. Independencia S/N, Centro, Santa Maria Col favhariacolotepec2020.2022@gmail.com
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declara clausurada la Sesiéon Extraordinaria de Cabildo, siendo las doce horas
con treinta y cinco minutos del mismo dia, mes y afo de su inicio.

Se levanta la presente acta, firmando al margen y calce los que en elia
intervinieron; por duplicado para los tramites a que haya lugar. Lo anterior,

conforme lo sefala el articulo 92 fraccion lll de la Ley Organica Municipal del
Estado de Oaxaca.

INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE SANTA MARIA COLOTEPEC, POCHUTLA, OAXACA
2020-2022

PRESIDENCIA
MUNICIPAL GINDICATUI:A
Santa Maria Colotepec MUNICIPA
MDQO Podmc a Santa Maria Colotepec
; rmelo Cruz Mendoza C. Hermelihdo Sabtana Santlago Duta. :ga“;g;zﬂu
i te Municipal Sindico Municipal _—

3

I3=4
REGIDURIR C. Jaciel Es milla Arrazola C. Elio Pera Jiménez
DE HACIENDE Regidor de Hacienda Regidor de Obras Publicas
Mpio. Santa Marta Caiotepe:
Dtta. Pochutls. Qax.
2020-2022
—W’—,‘ : S
. Flavi | ia Rui
neamumia L S Soqiors oo Esueacion B
DE SALUD 9 9 RECDURIA
Ngin. 3ants Narts Colstapwe. DE ERUCATION
9tte. Pechath. Oex. Yt Srene aria Eclstapes
= Dois. Perbitia Gax
wWie-16722
<> 3
® )

REGIDURIA _—,——n%;!ﬁg
DE DESARROLLCO v
ASROFECUARIO C.-Ma_nﬁel Santos Gopar
Mpin. Santa Maria Colotepec Reg'dor Agropecuarlo
Dtta. Pochutla, Dax.
2020-2022

DRDEN Y EL. PROGRESO

grmta Masia C’olol‘epec
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“2020, Afio de la Pluriculturalidad de los Pueblos Indigenas y Afromexicanos”

arcia Pacheco C. Araceli Jiménez Salinas ; '
EGIDURYA'DE A - 1024
RcuvrunRegldor de Cultura y Deportes Regidora de Ecologia REEG}?;%?ADE
_DE'?'RT..ES M.Ss‘;ta;;latnbmm
Hwﬂ?:‘ Pa-c;uﬁtra. Oax. m;:_.. pec -,Du
2020-2022 i ora

G .z "
g X

ruz Hernandez ©. Marco Antonio Pérez Clempgte=—==
Municipal Secretario Municipal B
Doy fe SECRETARI

NCIPAL _— f ¥, -
:?a:amu Galotepec En términos del articulo 92 fracciol { “imat.
Dito. Pochutia, Dax. De la Ley Organica Municipal pal&ialies te
220-2022 Estado de Oaxaca. 2202022
POR EL ORDEN Y EL PROGRESO DE
Santa Maria Colotepec Pagina 4 de 4

e

W nde; endencia S/N, Centro, S Maria Colotepec, Pochutla, Oax. 70934 / santamariacolotepec2020.2022@gmail.com
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En uso de las facultades que me confiere el articulo 68 fraccion V de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Oaxaca, tengo a bien sancionar el presente acuerdo,
por lo tanto, mando a que se imprima, publique y circule para su exacta observancia
y debido cumplimiento.

PRESIDENCIA

i :: :::gr?:m -C# lo Cruz Mendoza
mbuo. Pochutla, Oax. Pregidente Municipal
2020-2022 2020-2022

=

‘\

H C. Mfre—arco Antonio Pérez Clemente
MUNICIPAL Secretario Municipal

Mpio. Santa Marfa Colotepsc

Dtte. Pochutla, Dax. 2020-2022
2020-2322
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STA. MARIA = =
UN GOBIERNO DE RESULTADOS
OLOTEPE

2020 - 2022 usnERER S

ESTRUCTURA ORGANICA DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA COLOTEPEC.

= ]

SECRETARIA |
l st l_ 1 _l H:: AUNILAR ADMINISTRATIVO (6) |
[

m—— |

AUXIUAR CONTABLE (2) I

I TITULAR DE ENLACE ¥ TRANSPARENCIA I TESORERIA MUNICIPAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO {4) I

DIRECAONDE ZOFEMAT I

[ SUBDIRECAGN DE 20FEMAT I
SINDICO i oe
MUNICIPAL DE DE OBRAS DE SALUD DE DE CULTURA DE TURISMIO DESARROLLO DE TRANSRORTE ¥
HACIENDA EpuCAaIoN ¥ DEPORTE AGRCPECUARIO ECOLOn: MaNED!
- DE e DEOBRAS | | DEEDUCA- DE CULTURAY DESARROLLO DE TRASNPORTE
SEGURIDAD INGRESOS PUBLICAS DesAuD cien GOBIERNO DEPORTE DEVIRIIMG AGROPECUARIO EcoLoGiA ¥ VIALDAD
PUBUCA .
1 I [ | I 1
AUXILAR INSPECTORA SUBDIREC- cooRDL AuXIuAR owmecToRA AUXIUAR omecciGn Py SUBDIREC AUXIUAR
—  ADMINSTR DE TOR DE NACION DE ADMINIS- L PRy ADMINISTRA 8. MMOMOCE GANADERA Joare ADMINIS-
anvo HACIENDA oBRAS B SALUD TRATIVO (2) il o L ECOLOGIA TRATVO
PUBUCAS soca
I |
— TOR DE || EspeoBrAa 3 ... Ao AGROPECUARIO VETERWA- ViaL
eoUmDS 2 l{ wmén PARTICU. TRATIVO (4) RIO -
PUBLICA L
AUXILIAR AUXILAR DE
CRIMINO- INSPECTOR L ADMINIST L ManNTENIMI-
LOGO L' oeoera(s) ||J ENEFERMERA RATIVO (2) ENTO
POUQAAS ALBGUAR OF INSTITUTO
MUNICIPA- ARANTE. PROMOTO-RA DE LA MUNIGPAL
s 00 1 mentone |[7 Ahm i EE (A
MUJER
ENCARGA- AUXILAR PERSONAL DE INSTITUTO
DODE ADMANIS- LIMPIA INTENDEN- MUNICPAL
— PANTEON H TRATIVO H TE. ONCEIESY N DELA
10 BARRENDEROS (12) JUVENTUD
COORDINA- OPERADO-
CION DE s oe JARDINERO (3)
L1  erotec
TRANSPOR- |||
—  aonaviL [~ TEY
EFEDE wiae
) ‘OPERADO-RES DE
SUBDIREC- L] TRANSPORTE DE
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- CONTROL
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Fit (10
SALVAVI -
oAS
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CHOFER DE
AMBULAN-
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En uso de las facultades que me confiere el articulo 68 fraccion V de la Ley
Orgéanica Municipal para el Estado de Oaxaca, tengo a bien sancionar el presente
documento, por lo tanto, mando a que se imprima, publique y circule para su
exacta observancia y debido cumplimiento.

Mpio. Santa Maria Cm‘m afmelo Cruz Mendoza
. yidente Municipal

Dtto. Pochutla, Oax. Preg
2020-2022 2020-2022

—_—

L —————

q C. Mfre—Narco Antonio Pérez Clemente
MUNICIPAL Secretario Municipal

Mpio. Santa Marfa Colotepsc

Dtto. Pochutla, Dax. 2020-2022
2020-2072

v
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g . H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL o e i
SANTA MARIA COLOTEPEC, O STa manin
POCHUTLA, OAXACA e S
2020 - 2022 Por ei Orden y el Progreso de Santa Maria Colotepec

“2020, Afio de la Pluriculturalidad de los Pueblos Indigenas y Afromexicanos”

s NDICATURA
ADISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE muUNIGIPAL

GANIZACION DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA COLOTEPEC, wm
OCHUTLA, OAXACA, PARA EL PERIODO 2020-2022.

=
[ v
Z
g5 7

Pochutla, Oaxaca, siendo las doce horas con treinta minutos del dia veintiocho.
de febrero de dos mil veinte. El Presidente Municipal de conformidad con los
s 4, articulos 45, 46 Fraccion Il, 47, 48, 49 y 50 de la Ley Organica Municipal del
stado de Oaxaca, estando presente los integrantes del Honorable
PGl SAyuntamiento Constitucional de Santa Maria Colotepec, Pochutla, Oaxaca. ----- f”k

'Los CC. Profr. Carmelo Cruz Mendoza, Presidente Municipal, Hermelindo
sy Santana Santiago, Sindico Municipal, Jaciel Escamilla Arrazola, Regidor de
REGIDUR o cienda, Elio Peralta Jiménez, Regidor de Obras Publicas, Flavio Valencia s,
DESH‘&E"%UI'Z, Regidor de Salud, Profra. Lucia Jiménez, Regidora de Educacion,
""'m.,"" e Manuel Santos Gopar, Regidor Agropecuario, Lic. Evelio Santos Canseco,
Regidor de Turismo, Profr. Teobaldo Garcia Pacheco, Regidor de Cultura y
Deportes, Araceli Jiménez Salinas, Regidora de Ecologia, Paulino Cruz
Hernandez, Tesorero Municipal, y el Mtro. Marco Antonio Pérez Clemente,
Secretario Municipal, QUIEN DA FE, para llevar a cabo la presente Sesion
Extraordinaria de Cabildo, tal como se ha convocado con anterioridad para esta
fecha, bajo el siguiente:

o

ORDEN DEL DIA

I.  PASE DE LISTA. ]
. DECLARATORIA DEL QUORUM E INSTALACION LEGAL DE LA
SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO. ]

. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

IV. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION PARA EL MUNICIPIO DE SANTA MARIA
COLOTEPEC, POCHUTLA, OAXACA, PARA EL PERIODO 2020-2022.

V. ACUERDOS. y

VI. CLAUSURA DE LA SESION.

DESAHOGO DE LA SESION
UNO: Estando presidida la presente Sesion Extraordinaria de Cabildo por el

_Presidente Municipal, solicita al Secretario Municipal, proceda a la toma de =
asistencia; quien informa que se encuentran en su totalidad los integrantes del REG‘DUR&%DE
: W.,
onorable Cablldo. NpianTm:‘:?-{M?E;:; l‘.;l)lnn:p
tto. Pachu x" ax.

Z

DOS: Por lo que, en uso de la palabra el C. Profr. Carmelo Cruz Mendoza,
REGIDURIA Presidente Municipal, manifiesta que encontrandose en su totalidad los

DE DESARROLlfjitegrantes del Honorable Cabildo, solicita al Secretario Municipal proceda a
MGROPECUA. declarar el Quérum en la presente Sesion Extraordinaria; una vez realizado la
tto. Poch - laratoria del Quérum, el Presidente Municipal procede a declarar
dwgimalmente instalada la Sesién Extraordinaria de Cabildo; siendo las doce
! horas con cuarenta minutos del dia veintiocho de febrero de dos mil veinte, lo

anterior en términos de lo dispuesto por el articulo 48 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Oaxaca.

Orden del dia al que se sujetara la presente Sesion Extraorg z: ildo; el REGIBURLL; BE
ST L,
REGIDURIA DE ot e T

CULTURA Y
DEPORTES
Mpie. Sarta Maria Calotepec

Urta. Poy X.

SECRETARIA
PALINICIPAL
Nuiau Samz Martp Colotg

2028-7072

POR EL ORDEN Y EL PROGRES(
Santa Masria Colotepec,

26
/

de 4
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &%
SANTA MARIA COLOTEPEC, (r Lo.‘i‘\ip @ .
¥ POCHUTLA, OAXACA “@ —— . 'y
3
. t% o 2020 - 2022 mum,urn,manmu-mcm:ﬁ . s
2 N “2020, Afio de la Pluriculturalidad de los Pueblos Indigenas y Afromexicanos” Q'%"%'_Q‘_' e

cual, una vez terminada la lectura, pregunta a los integrantes del Honorable
PRESIDENCIA Cabildo si estan de acuerdo en aprobar el expuesto Orden del Dia. Todos se SINDICATURA

MUNICIPAL UNICIPAL
manifiestan a favor levantando la mano. Por lo que es aprobado por unanimidad. M
pio Sumuaria(:olohpec q P P

O: El Secretario Municipal cede la palabra al C. Profr. Carmelo Cruz
flendoza, Presidente Municipal, para continuar con el siguiente punto del Orden
Pia, donde comenta al Cabildo de la importancia de contar con un manual
de organizacion ya que es un documento técnico normativo de gestion
institucional donde se describe y establece la funcidn basica, las funciones ai¢
especificas, asi como la descripcién de cada uno de los puestos, el manual de ©
organizacién, objetivo del manual, visién, antecedentes histéricos, marco
juridico, atribuciones, estructura organica, funciones y el organigrama, los cuales
' aclaré ya se aprobaron en Sesiones de Cabildo anteriores; por lo que pide a los |
integrantes del Honorable Cabildo, someter a APROBACION EL MANUAL DE |
REGIDURIX. ORGANIZACION PARA EL MUNICIPIO DE SANTA MARIA COLOTEPEC, '
DE HAC(ENN POCHUTLA, OAXACA, PARA EL PERIODO 2020-2022, esto con fundamento
Mol Santa Marés “ en lo dispuesto en el articulo 29 Parrafo Segundo de la Ley Organica Municipal

Dtto. Pochutle, Dax.
7020-2072 del Estado de Oaxaca, “deberan expedir por el Ayuntamiento, en ejercicio de las
atribuciones previstas en la fraccién |, del articulo 43, el Reglamento Interior del
mismo, el Reglamento del Cabildo, los Manuales de Procedimientos, asi como
las demas disposiciones legales y administrativas necesarias para su buena
,% organizacion y funcionamiento”.

Continuando con su participacion el Presidente Municipal, C. Profr. Carmelo "
Cruz Mendoza, hace mencidon que este Manual de Organizacion tiene com W\Q
objetivo formalizar en forma clara, fidedigna y sistematica la disposicion y arregl 7. {Pf
de érganos por los que se compone el Honorable Ayuntamiento de Santa Mariawe—— /
Colotepec; asi mismo contiene informacion relativa a la filosofia de la
REGIDUS‘: administracion y el marco jurldlCO que regula la actuacion de las areas que Rgmrrmjg
:2::“_ conforman la estructura organica del Gobierno Municipal y de su administraciorP® =245 -
Publica. Asi que de aprobarse el Manual de Organizacién por parte del Cabildo
Municipal, su vigencia seria a partir de esta fecha y hasta el 31 de diciembre de
2022.

m0- 2872

En su participacion el Regidor de Hacienda, C. Jaciel Escamilla Arrazola,
o pomenta que es necesario aprobar el Manual de Organizacién ya que con el
@_ taremos contribuyendo a evitar la fuga de responsabilidades funcionales,
demas de la duplicidad y desarticulacion de esfuerzos; cabe mencionar que
todos los regidores tenemos conocimiento de dicho manual porque todos
REGIDURIACONtamos con él de manera anticipada para su previa revision.

ESARROL.
%E;:OPECUA !?or consiguiente y después de haber expuesto el tema, el Secretario Municipal,

et

Mpio. San?M:rr:acﬁlut@L Mtro. Marco Antonio Pérez Clemente, procede a someter a consideracion de Wpio, Sant
e ““Jos integrantes del H. Cabildo Municipal, la APROBACION DEL MANUAL DE

—

RGANIZACION PARA EL MUNICIPIO DE SANTA MARIA COLOTEPEC,
POCHUTLA, OAXACA, PARA EL PERIODO 2020-2022, posteriormente pide a‘¥
los integrantes del Honorable Cabildo, levantar la mano para manifestar su
onsentimiento.

REGIDURIA DE
CULTURA Y

REGIDUR{A DE

DEPORTYTES
Mpie. Santa Maria Coletepec S E;‘O:u{uc s
s £
Otta. Pochutla, Da rARIA Wiplo. m;m;c ;;‘rh a" v
e ,urﬁ&, i Y

N':rfn [‘mu.e;zr
POR EL ORDEN Y EL PROGRESO (

Santa Maria (’olofcpec
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s

“2020, Afio de la Pluriculturalidad de los Pueblos Indigenas y Afromexicanos”

Una vez expuesto, analizado y discutido el presente tema de la Sesion
Extraordinaria de Cabildo, por unanimidad se toman los siguientes: -——-———-—-——-

ACUERDOS.

PRIMER ACUERDO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA
COLOTEPEC, POCHUTLA, OAXACA, PARA EL PERIODO 2020-2022. --——----

SEGUNDO ACUERDO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS QUE
EL MANUAL DE ORGANIZACION, ENTRARA EN VIGENCIA A PARTIR DEL
DIA 28 DE FEBRERO DE 2020 HASTA EL DIA 31 DE DICIEMBRE DE 2022.-

SEIS: Una vez tomado el acuerdo del punto unico del Orden del dia, el C. Profr.
Carmelo Cruz Mendoza, en su caracter de Presidente Municipal de Santa Maria
Colotepec, Pochutla, Oaxaca, refiere que, si no hay otro asunto que tratar,
declara clausurada la Sesién Extraordinaria de Cabildo, siendo las trece horas
con treinta y cinco minutos del mismo dia, mes y afio de su inicio.

Se levanta la presente acta, firmando al margen y calce los que en ella
intervinieron; por duplicado para los tramites a que haya lugar. Lo anterior,
conforme lo sefala el articulo 92 fraccién Ill de la Ley Organica Municipal del
Estado de Oaxaca.

INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL -
DE SANTA MARIA COLOTEPEC, POCHUTLA, OAXACA WS A, 7

S st
2020-2022 _— gﬁ@‘%}&b{ z
V / ) ﬂ“&“i;
, & %'cf CrePRs S
4 / S EGre
. ‘,,) WEoos e

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

7 SINDICATURA
Cruz Mendoza C. Hermelihdo Sar{tana Santiag@iuNICIPAL
ici indi ici Coloteper
Municipal Sindico Municipal ”"‘“ﬁf:‘%’ﬂﬁ&i. agas
2020-2022
DE C. Jaciel Escamilla Arrazola C. Elio Perali Jiménez
Mpia, Santa Marts Regidor de Hacienda Regidor de Obras Publicas
Dtto. Poctutia, Oax
2070-2022
@ @ \
’ C. Flavio Valencia Ruiz C. Profra. Lucia Jiménez
Regidor de Salud Regidora de Educacién
REGIDURIA REGIDURS
DE SALUD DE EDUCACION
"’?Mv Wy .'\”-"L:,
aTw -~

POR EL ORDEN Y EL PROGRESO !
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“2020, Afio de la Pluriculturalidad de los Pueblos Indigenas y Afromexicanos”

REGIDURIA

- . e S - T ot ‘_%7 5
DE DESARROLLO el Santos Gopar . llicT Evelio Santos Canseco REG_ESUR“\ DE
AGROFPECUALIO Regidor Agropecuario Regidor de Turismo S Ly S
Mpio. Santa Maria Colotepec P tto. Pachutia; Dax:
Dtta. Pochutla, Dax. 2020-2022
2020-2022

olourise £rofr. Teé@ }Gércia Pacheco C. Araceli Jiménez Salinas ~
R%uuruu Regidor de Chltura y Deportes Regidora de Ecologia REGIBURIA DE
DEFORTES ECOLOGIA
i Fachata i P o

Hro. Marco Antonio Pérez Cleme
Secretario Municipal

Doy fe, RATLSINECIPAL
En términos del articulo 92 fraccioi R ¥orts Lristepe
De la Ley Organica Municipal para el 2wz
Estado de Oaxaca.

@ C. Paulino Eruz Hernandez
Tesoréro Municipal
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En uso de las facultades que me confiere el articulo 68 fraccion V de la Ley
Orgéanica Municipal para el Estado de Oaxaca, tengo a bien sancionar el presente
acuerdo, por lo tanto, mando a que se imprima, publique y circule para su exacta
observancia y debido cumplimiento.

lo Cruz Mendoza

Mpio. Santa Maria Colotepec ;
. Santa Maria . »
. gidente Municipal

Dtto. Pochutla, Oax. Pre
2020-2022 2020-2022
:%
gz
oLl
IA \:"L;f/“é//\i
D] ; e
SECRETLARM C. Mfre—Narco Antonio Pérez Clemente
MM?MC‘FAL Secretario Municipal
Mpio. Santa Marfa Colotepsc
Dtto. Pochutla, Dax. 2020-2022

2020-2022
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. PRESENTACION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de coémo
estan integradas las diferentes areas del Gobierno Municipal de Santa Maria
Colotepec, asi como el de servir como un instrumento de apoyo en la correcta
coordinacion de todas las personas que forman parte de la estructura
organizacional; esta disenado para definir las lineas de autoridad y responsabilidad,
asi como para dar a conocer los objetivos y las funciones de todas y cada una de
las unidades administrativas de esta estructura.

A través de esta herramienta, sera posible conocer y llenar todos los perfiles de
puesto, ya que el manual de organizacion documenta la estructura organizacional
de las unidades administrativas del ayuntamiento, se utiliza principalmente, para
hacer la induccién al personal de nuevo ingreso, asi como también, de referencia
para la promocién, reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, es ademas
un elemento de consulta obligatoria para instancias que evaluan y procuran la
optimizacién administrativa del ayuntamiento de Santa Maria Colotepec.

Este documento esta sujeto a actualizacion, en la medida en la que se presenten
variaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en algun
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




GACETA No. 03 LUNES 2 DE MARZO DEL ANO 2020

20

MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Este Manual de Organizaciéon es un documento normativo, cuyos objetivos son:

Presentar una visién de conjunto de la organizacién en un nivel de Manual
de Organizacion General, es decir, integrando las areas del Gobierno
Municipal de Santa Maria Colotepec, de una manera esquematica.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos del municipio
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su
desempenio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion. comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto del municipio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.
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L. MARCO LEGAL.

Nivel federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Nivel estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

e Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos
Municipales.

e |eyde Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

e |eyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Oaxaca.

e |eyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Oaxaca.

e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
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V. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA MARIA
COLOTEPEC.

MISION.

Construir las condiciones para la atencion oportuna de las necesidades sociales y
la prestacion eficaz de los servicios publicos, a través de la planificacion del
desarrollo econémico, social, ambiental, territorial y la administracion eficiente de
los recursos. Asi como impulsar el desarrollo turistico vinculando los esfuerzos
publicos y privados, utilizando de manera adecuada la informacion para fomentar la
innovacion, la competitividad y el desarrollo empresarial.

VISION.

Ser un municipio organizado y en orden capaz de resolver los problemas en
servicios publicos y sociales que aquejan a la comunidad.
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V. ORGANIGRAMA DEL H. AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA
COLOTEPEC.

PRESIDENTE MUNCGPAL

SECRETARIA ]
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con
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VL UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONES.

Descripcion de puesto

V1.1 Presidencia Municipal.

Es el érgano ejecutor de las determinaciones del H. Ayuntamiento; mismo que dirige
el Presidente Municipal, quien es el representante politico y responsable directo de
la administracion publica municipal, encargado de velar por la correcta ejecucion de
las disposiciones del Ayuntamiento,

V1.2 Descripcion de Funciones Presidente municipal.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal del estado de Oaxaca articulo 68 son
facultades y obligaciones del Presidente Municipal:

I.- Cumplir y hacer cumplir en el Municipio las leyes y demas disposiciones de orden
normativo municipal, asi como los ordenamientos estatales y federales en el ambito
de su competencia, y conducir las relaciones del ayuntamiento con los Poderes del
Estado, y con los otros ayuntamientos de la entidad;

Il.- Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar el desempeno de las
unidades administrativas, de la administracion publica municipal que se creen por
acuerdo del Ayuntamiento.

Ill.- Presentar al érgano Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, la Cuenta
Publica Municipal del ano anterior a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero,
y en el afo que concluya su mandato, conforme a los plazos y procedimientos que
se establezcan legalmente.

IV.- Convocar y presidir con voz y voto de calidad las sesiones del Cabildo y ejecutar
los acuerdos y decisiones del mismo;

V.- Promulgar y publicar en la gaceta municipal o en el Periodico Oficial del Gobierno
del Estado los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas
jurisdicciones, asi como los planes y programas de desarrollo municipal; publicados
que sean remitirlos a los Poderes del Estado y al Archivo General del Estado;

VI.- Expedir de manera inmediata los nombramientos de los Agentes Municipales,
de Policia y a los Representantes de Nucleos Rurales, una vez obtenido el resultado
de la eleccion;

VIl.- Asumir la representacion juridica del ayuntamiento en los litigios, a falta de
Sindico o cuando el Sindico o Sindicos estén ausentes o impedidos legalmente para
ello;
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VIIl.- Informar a la poblacién en sesion publica y solemne que debera celebrarse

dentro de los primeros quince dias del mes de diciembre de cada ano, sobre el
estado que guarda la administracion publica municipal y de las labores realizadas
durante el ejercicio. En los Municipios que se rigen por usos y costumbres, los
informes a que se refiere esta fraccion, se realizaran en las fechas y de acuerdo a
la que sus tradiciones determinen;

IX.- Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Ley de Ingresos y de Presupuesto
de Egresos con base en la perspectiva de género y atendiendo a los principios
constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez, igualdad y no discriminacion, asi como a los
presupuestos realizados por las comisiones.

X.- Vigilar la recaudacion de ingresos en todos los ramos de la administracion
publica municipal, con apego a lo dispuesto en la Ley de Ingresos Municipales,
inspeccionar los fondos de la hacienda publica municipal, supervisar que la
inversion de los recursos municipales se hagan con estricto apego al presupuesto
de egresos y a las leyes correspondientes y a los principios constitucionales de
austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, y
en su caso, autorizar los estados financieros del Municipio;

Xl.- Proponer al Ayuntamiento las comisiones en las que deben actuar sus
integrantes;

Xll.- Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacién e instrumentos de los
planes de desarrollo urbano, la zonificacion, la creacion de reservas territoriales, el
otorgamiento de licencias y permisos para uso de suelo y construccion, asi como
los mecanismos que se requieran para la adecuada conduccién del desarrollo
urbano.

XIIl.- Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacion e instrumentacion de los
planes de desarrollo urbano, la zonificacion, la creacién de reservas territoriales, el
otorgamiento de licencias y permisos para uso de suelo y construccion, asi como
los mecanismos que se requieran para la adecuada conduccion del desarrollo
urbano;

XIV.- Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo incorporando los principios de
igualdad, no discriminacion, perspectiva de género y derechos humanos, dentro de
los seis primeros meses de su administracion, asi como los programas anuales de
obras y servicios publicos y someterlos al Ayuntamiento para su aprobacion;

XV.- Promover y vigilar la organizacion e integracion del Concejo de Desarrollo
Social Municipal; atendiendo a la paridad de género y en atencion a los grupos en
situacion de vulnerabilidad;

XVI.- Promover la integracion del Concejo Municipal de Proteccion Civil;

XVII.- Informar durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento sobre el estado
que guarda la administracion municipal y del avance de sus programas;
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XVIII.- Recepmonar los recursos provenientes de los Fondos de Participaciones,
Aportaciones, que le corresponda al Municipio, asi como los asignados en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, Programas, Convenios o
Subsidios Federales, vigilando la correcta administracion de los mismos, asi como
del patrimonio municipal;
XIX.- Expedir licencias, permisos, autorizaciones o refrendos, previa presentacion
del Registro Federal de Contribuyentes, cuando se trate de funcionamiento o
instalacion de comercios, diversiones, bailes y espectaculos publicos, previo
dictamen de las comisiones respectivas.
XX.- Otorgar licencias a establecimientos que expendan bebidas alcohdlicas, las
que de concederse tendran siempre el caracter de temporales, previa autorizacion
del Cabildo, con apego a la Ley Estatal de Salud.
XXI.- Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de permisos para
el aprovechamiento y comercio en las vias publicas, con aprobacion del Cabildo, las
que de concederse, tendran siempre el caracter de temporales y revocables y no
seran gratuitas;
XXII.- Proponer al Ayuntamiento al Concejal que deba sustituirlo en sus ausencias
no mayores de quince dias, o en las sesiones ordinarias que le encomiende;
XXIIl.- Crear en el primer ano de su gestion administrativa un organismo que se
denominara Comité Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
asi como la implementacién de las Procuradurias Municipales y sus equipos
Multidisciplinarios y en las Agencias Municipales se denominara Subcomité
Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia;
XXIV.- Visitar periodicamente la Agencias Municipal y las delegaciones asi como
todos los demas centros de poblacion urbanos, suburbanos y de naturaleza agraria
que conformen el territorio municipal, con el objeto de verificar la eficaz prestacion
de los servicios publicos municipales y recibir las demandas de la poblacién, para
proponer al Cabildo las medidas de solucién conducentes;
XXV .- Desempenar las funciones de Registro Civil cuando en su ambito territorial
no exista éste, en los términos del Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de
Oaxaca y del reglamento de la materia;
XXVI.- Tener bajo su mando, la Policia Preventiva Municipal en los términos del
reglamento correspondiente y de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Oaxacay las leyes de la materia;
XXVII.- Nombrar y remover a los demas servidores de la administracion publica
municipal, y expedir los nombramientos respectivos, observando el cumplimiento
del principio de paridad de género.
XXVIII.- Ejercer las facultades que le confiere el articulo 12 de la Ley General de
Sociedades Cooperativas;

MANUAL DE ORGANIZACION
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XXIX.- Autorizar los documentos de compraventa de ganado y los permisos para

deguello; y

XXX.- Celebrar acuerdos, contratos o convenios con el Estado por conducto de la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, instituciones bancarias,
entidades financieras, casas comerciales, oficinas postales y otros organismos
publico-privados, para que auxilien al Municipio en la recaudacion de ingresos
municipales.

XXXI.- Celebrar convenios con autoridades fiscales estatales o municipales para la
asistencia en materia de administracion y recaudacion de contribuciones y
aprovechamientos;

XXXII.- Tramitar y resolver las solicitudes de aclaracion a que se refiere el articulo
34 del Codigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca;

XXXIII.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal
y de los Comités de contraloria social, los cuales habran de crearse en el primer
ano de egjercicio;

XXXIV.- Desarrollar acciones para la prevencion, atencion, sancion y erradicacion
de la violencia contra las mujeres; y

XXXV .- Las demas que le sefalen las leyes, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus ambitos territoriales.

Descripcion de puesto

V1.3 Secretaria Municipal del H. Ayuntamiento.

Jefe de personal y encargado de la conduccion de la politica interna, jefe
administrativo, cuenta con fe publica, y auxilia en la toma de nota de los acuerdos
del honorable ayuntamiento

V1.4 Descripcion de Funciones del Secretario Municipal del Honorable
Ayuntamiento.

Con fundamento en el articulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca son facultades del Secretario del H. Ayuntamiento.

|.- Tener a su cargo el archivo del Municipio, observado la ley de la materia;

I.- Controlar y distribuir la correspondencia recepcionada en la Oficialia de Partes
Municipal del Ayuntamiento dando cuenta diaria al Presidente Municipal para
acordar su tramite;

Ill.- Asistir a las sesiones del Cabildo con voz, pero sin voto; y elaborar las actas
correspondientes;

IV.- Dar fe de los actos del Cabildo, autorizar, expedir y certificar las copias de
documentos oficiales, y suscribir y validar, con su firma, aquellas que contengan
acuerdos y ordenes del Cabildo y del Presidente Municipal o que obren en sus
archivos;
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V.- Llevar y conservar los libros de actas, obteniendo las firmas de los asistentes a
las sesiones;

VI.- Expedir constancias de origen y de vecindad que le sean solicitadas, previa
acreditacion indubitable de la misma;

VIl.- Comunicar al Agente Municipal, y los Representantes de las delegaciones los
acuerdos del Cabildo y las 6rdenes del Presidente Municipal,

VIIl.- Coordinar la elaboracion de los informes anuales del Presidente Municipal, en
caso de que no exista una dependencia a la cual el reglamento interior de la
administracion publica municipal le confiera esta atribucion;

IX.- Auxiliar al Sindico Municipal en la elaboracion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asi como en su actualizacion;

X.- Ejecutar los programas que le correspondan, en los términos del Plan Municipal
de Desarrollo y en el reglamento interior de la administracion publica municipal,
Xl.- Compilar las leyes, bandos de policia y gobierno, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones normativas relativas a la administracién
publica municipal y paramunicipal, asi como el Peridédico Oficial del Gobierno del
Estado cuando contenga disposiciones relacionadas con el Municipio;

Xll.- Tener a su cargo los libros de registro de bienes municipales y bienes
mostrencos, de registro de nombramientos y remociones de servidores publicos
municipales, de registro de detenidos, de registro de fierros, marcas y sefales de
ganado este ultimo en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Forestal, Pesca y Acuacultura y las asociaciones u organizaciones ganaderas
constituidas dentro de dicho municipio.

Xlll.- Las demas que establezca la Ley, los reglamentos municipales y las que
acuerden el Ayuntamiento.

Descripcion del puesto

V1.5 Tesoreria Municipal.

Es el 6rgano de recaudacion de los ingresos municipales y responsable de realizar
las erogaciones que haga el Ayuntamiento; la cual estara a cargo de un Tesorero
Municipal

V1.6 Descripcion de Funciones Tesorero Municipal.
Con fundamento en la Ley Organica Municipal del estado de Oaxaca articulo 95
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

|.- Administrar la hacienda publica municipal de conformidad con las disposiciones
legales aplicables y coordinar la politica fiscal del Ayuntamiento;

Il.- Recaudar los impuestos, derechos, productos, contribuciones de mejoras y
aprovechamientos que correspondan al Municipio de conformidad con las
disposiciones fiscales respectivas.
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Ill. Llevar a cabo el registro contable de los ingresos provenientes de las

participaciones y aportaciones que se hayan transferido al Municipio.

IV.- Realizar los registros de todas las operaciones presupuestarias, contables,
financieras y administrativas de los ingresos, egresos, activos, pasivos,
patrimoniales y demas eventos economicos que afectan la hacienda publica,
debiendo ajustarse a su catalogo de cuentas, el que debera de estar alineado a la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y la normatividad emitida por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

IV.- Elaborar el dia ultimo de cada mes los estados financieros correspondientes al
mes de que se trate, para determinar el movimiento de ingresos y egresos que
debera recibir la aprobacion del Ayuntamiento.

V.- Ejercer las facultades econdmico-coactivas en términos del Codigo Fiscal
Municipal para hacer efectivos:

a) Los créditos fiscales exigibles cualquiera que sea su naturaleza;

b) Las sanciones pecuniarias impuestas por las autoridades administrativas;

c) Los adeudos derivados de concesiones o contratos celebrados con el Municipio,
salvo pacto expreso en contrario;

d) Las garantias constituidas por disposicion de la Ley o acuerdos de las
autoridades administrativas, cuando sean exigibles y cuyo cobro ordene la autoridad
competente;

e) El cobro de los tributos, recargos, intereses y multas federales o estatales cuando
el Municipio por ley o convenio se haga cargo de la administraciéon y recaudacién
de los mismos;

VI.- Proponer al Presidente Municipal en tiempo y forma los anteproyectos de la Ley
de Ingresos y del Presupuesto de Egresos atendiendo a los principios
constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.

VII.- Ejercer el presupuesto de egresos, y efectuar los pagos invariablemente en
forma mancomunada con el Presidente Municipal y Tesorero, de acuerdo a los
presupuestos aprobados por el Ayuntamiento;

VIIl.- Llevar con total transparencia la contabilidad, el control del presupuesto de
egresos con enfoque a resultados y elaborar la cuenta publica general que debe
presentar el Ayuntamiento al Congreso del Estado; acompafiando los estados
financieros mensuales y los documentos necesarios para comprobar la conformidad
de los ingresos y gastos con las partidas de presupuesto, y la justificacién de ellos;
IX.- Llevar con total transparencia el control del presupuesto de egresos con
enfoque a resultados e informes trimestrales de avance de gestion financiera;

X.- Con apego a las leyes de la materia, proponer al Ayuntamiento las medidas
necesarias y convenientes para aumentar la recaudacién de los ingresos vy,
racionalizar y optimizar los gastos municipales;

Xl.- Vigilar y controlar las oficinas recaudadoras municipales;

Xll.- Hacer las retenciones y el entero de los impuestos sobre sueldos y salarios u
otros que le impongan las disposiciones vigentes, cuando corresponda;

MANUAL DE ORGANIZACION
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Xlll.- Notificar las resoluciones y demas actos administrativos que deriven del
ejercicio de sus facultades en materia de comprobacién y recaudacion de ingresos
municipales;

XIV.- Ampliar y mantener actualizado el registro municipal de contribuyentes;

XV.- Dar cumplimiento y ejercer las facultades derivadas de los convenios, que en
materia fiscal celebre con el Gobierno del Estado, con la Federacion o con los
Ayuntamientos;

XVI.- Ordenar y practicar la comprobacion del cumplimiento de las obligaciones
fiscales a cargo de los contribuyentes de la Hacienda Publica Municipal a través de
requerimientos, visitas de inspeccion, intervencion y revisiones en las oficinas de la
Tesoreria Municipal,

XVII.- Dirigir los servicios de inspeccion y vigilancia fiscal en el Municipio de su
circunscripcion territorial,

XVIIl.- Proporcionar asesoria a instituciones publicas y particulares en materia de
interpretacién y aplicacion de leyes fiscales, asi como realizar una campana
permanente de orientacion y difusion en materia fiscal municipal;

XIX.- Tramitar y resolver los recursos administrativos que establece el Cédigo Fiscal
Municipal del Estado de Oaxaca,;

XX.- Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones
fiscales municipales;

XXI.- Expedir documentos para la identificacion del personal que lleve a cabo
facultades de recaudacion, comprobacion, inspeccion y vigilancia fiscal, econdmica-
coactiva y demas relacionadas con la hacienda publica municipal, asi como de los
convenios que en materia fiscal celebre con el Gobierno del Estado, con la
Federacion o con los Ayuntamientos;

XXIIl.- Tramitar y resolver la solicitud de aclaracion de datos que presenten los
contribuyentes de la hacienda publica municipal, en términos de lo dispuesto por el
articulo 75 del Codigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca;

XXIIl.- Interpretar y aplicar las disposiciones fiscales municipales; y

XXIV.- Las demas que en ambito de su competencia le confiera las demas leyes y
reglamentos municipales.

Descripcion del puesto

VIL.7 Auxiliar de Tesoreria Municipal.
Esla persona encargada de asistir en las tareas principales del area de tesoreria.

V1.8 Descripcion de Funciones del Auxiliar de la Tesoreria Municipal.

|. Elaboracion de los paquetes mensuales de gasto realizado por el Ayuntamiento.
Il. Vigilar y revisar que todo documento este soportado con polizas, sellos, firmas y
documentacién requerida.
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Ill. Elaborar la relacion de las comprobaciones de gasto que se requiere para los

gastos de la administracion municipal.

IV. Aplicar el presupuesto a los egresos correspondientes.

V. Realizacién de conciliaciones bancarias apoyar en la Integracion de paquetes de
polizas de cheques que son entregados.

VI. Apoyar a la elaboracion de cheque para pagos a proveedores, apoyos y/o
subsidios.

VII. Crear una base de datos para actualizar los saldos en las chequeras de las
diversas cuentas.

VIII. Revisar las polizas de los meses anteriores para verificar el correcto soporte de
las mismas.

IX. Las que su superior jerarquico le indique

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del puesto

V1.9 Direccion de ZOFEMAT.
Es la direccion encargada de recaudar los derechos por uso, goce y/o
aprovechamientos de la Zona Federal Maritima y Terrenos Ganados al Mar.

VI1.10 Descripcion de Funciones del Director de ZOFEMAT.

I.Ordenamiento y control de los ocupantes de la Zona Federal Maritima Terrestre
del Municipio de acuerdo al convenio de colaboracion administrativa Municipal para
el fortalecimiento de la Tesoreria Municipal.

I1.Obtener el censo de ocupantes de las Playas.

I1l. Contar con los planos de litificacion de las Playas, de la zona Federal Maritima
Terrestre, senalando areas de uso para que paguen en la Tesoreria Municipal;

IV. Impulsar la concientizacion para que inicien el tramite de su concesion ante
SEMARNAT para que cuenten con la seguridad juridica de su ocupacion;

V.Que los proyectos y desarrollos se apliquen de acuerdo a los planes de desarrollo
Municipal;

VI.Demas que asigne el superior jerarquico.

Descripcion del puesto

VI1.11 Subdireccion de ZOFEMAT.
Llevar a cabo el control de todos los tramites administrativos y operativos de la
oficina del director, asi como llevar el control de los tramites que se realizan con las
direcciones y areas administrativas
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VI.12 Describcion de Funciones del Subdirector de ZOFEMAT.

|.Elaborar circulares, memorandum, tarjetas informativas y demas documentos.
Il.LAtender a los contribuyentes y ciudadania en general.
Ill. Las demas funciones inherentes al puesto o las encomendada por el director.

Descripcion del puesto

V1.13 Secretario Particular.
El Secretario Particular tiene por objeto apoyar y coordinar las actividades del

Presidente Municipal con motivo del ejercicio de sus funciones.

VI1.14 Descripcion de Funciones Secretario Particular.

|.Coordinar el desarrollo de reuniones y eventos en los que participa el Presidente
Municipal.

Il.Elaborar discursos del Presidente Municipal para cada ocasion en la que participe
publicamente, ya sean eventos propios o externos, comunicando adecuadamente
los beneficios y operacion del programa, proyecto o plan que presentara el Gobierno
Municipal, especialmente en los eventos propios, asi como proporcionar a éste
informacion tal como antecedentes, contexto, datos estadisticos y la informacién
técnica necesaria que respalda su mensaje.

Ill.Revisar la agenda y acordar asistencia con el Presidente Municipal.

IV.Atender a los ciudadanos y servidores publicos que soliciten audiencia con el
Presidente Municipal.

VI.Atender y gestionar las audiencias y peticiones de los ciudadanos.

VII.Dirigir, coordinar, verificar y supervisar las actividades realizadas por las
unidades administrativas que asi lo requieran.

VIl Verificar el reporte diario de los sucesos actuales y de interés del municipio, con
base a la sintesis informativa.

IX.Recibir diariamente el reporte diario de la Agenda y Seguimiento correspondiente
a las llamadas recibidas, asi como las visitas por parte de los ciudadanos,
instituciones, dependencias internas y externas, para su acuerdo con el Presidente
Municipal.

X.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le asigne el Presidente Municipal.

Descripcion de puesto

VI1.15 Direccion de Participacion Social.
En esta unidad administrativa encargada de establecer los medios y condiciones
para que los ciudadanos participen en la toma de decisiones respecto al manejo de
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los recursos y las acciones que tienen un impacto en el desarrollo de sus
comunidades.

VI.16 Descripcion de Funciones de Director de Participacion Social.

I. Fomentar y promover la participacion social en el Municipio, sus colonias,
delegaciones, fraccionamientos, unidades habitacionales.

Il. Aproximar los servicios relativos de su competencia a la ciudadania procurando
de este modo mejorar la eficacia y eficiencia en la aplicacion de programas.

Ill. Facilitar a la ciudadania informacion acerca de las actividades, obras, servicios,
proyectos y programas emprendidos por el Municipio.

IV. Garantizar que la aplicacion de los Programas sea equitativa entre las distintas
delegaciones, colonias, fraccionamientos, unidades habitacionales del Municipio.
V. Vigilar que se atiendan las demandas ciudadanas en relacion a la aplicacion de
los Programas en el Municipio.

VI. Revisar, supervisar y resguardar los expedientes derivados de los programas
implementados por el Municipio.

VII. Atender todas aquellas funciones correspondientes al area de su competencia

Descripcion del puesto

VI1.17 Titular de la Unidad de Enlace y Transparencia.
Es el encargado de recabar y difundir la informacién relativa a las obligaciones de

transparencia; recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

VI1.18 Descripcion de Funciones del Titular de la Unidad de Enlace y
Transparecia.

|.Publicar, actualizar y mantener disponible, de manera proactiva, a través de los
medios electrénicos con que cuenten, la informacion a que se refiere la Ley General
y la Ley de Transparencia y Acceso a la y toda informacion Publica para el Estado
De Oaxaca, aquella que sea de interés publico.

Il.Asegurar la proteccion de los datos personales en posesion del sujeto obligado,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para
el Estado De Oaxaca y la Ley de Protecciéon de Datos Personales del Estado de
Oaxaca.

Ill.Dar acceso a la informacion publica que les sea requerida, en los términos de la
Ley General, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado De Oaxaca y demas disposiciones aplicables.

IV.Promover la capacitacion para los servidores publicos, en temas de
transparencia, acceso a la informacion, rendicion de cuentas, datos personales y
archivos.

EEEEEEEEEEEEEEEE




GACETA No. 03 LUNES 2 DE MARZO DEL ANO 2020

STA. MARIA

C(OLOTEPE

\BBGENBUANBVGUG S 2020 - 2022 s Sen e e ey

Por el Orde.ni 3] l.’rgms‘:ﬂfigL ?an!a !Ifn‘a Colote . .
V.Cumplir los acuerdos y resoluciones del Instituto Estatal de Acceso a la

Informacién Publica del Instituto.

VI.Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica realice el Instituto.
VIl.Crear y hacer uso de sistemas de tecnologia sistematizados y avanzados, y
adoptar las nuevas herramientas para que los ciudadanos consulten informacion de
manera directa, sencilla y rapida.

VIIl.Contar con el material y equipo necesario a disposicion del publico, asi como,
la asistencia técnica necesaria, para facilitar las solicitudes de acceso a la
informacion y la interposicion de los recursos de revision, en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado De Oaxaca.
IX.Contar con la infraestructura y los medios tecnolégicos necesarios para
garantizar el efectivo acceso a la informacion de las personas con algun tipo de
discapacidad, para lo cual podra valerse de las diversas tecnologias disponibles
para la difusion de la informacion publica.

X.Responder las solicitudes de acceso de informacion que le sean presentadas en
términos de Ley.

Xl.Fomentar en los servidores publicos la cultura de la transparencia y el respeto
del derecho a la informacion publica y de acceso a la informacién publica.
Xll.Establecer un programa de formacion y capacitacion en materia de
transparencia para los servidores publicos que laboran en él,

Xlll.Contar con una pagina web con disefio adaptable a dispositivos moviles, que
tenga cuando menos un buscador tematico y un respaldo con todos los registros
electronicos para cualquier persona que lo solicite.

XIV.Contar con un area de archivo y documentacion.

XV.Generar la informacion que se pondra a disposicion de la poblacion como datos
abiertos, con el propésito de facilitar su acceso, uso, reutilizacion y redistribucion
para cualquier fin, conforme a los ordenamientos juridicos aplicables.
XVI.Constituir el Comité de Transparencia y las Unidades de Transparencia, dando
vista al Instituto de su integracion y los cambios de sus integrantes, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

XVII.Fungir como vinculo entre el solicitante y la unidad administrativa y ser el
encargado de recibir y atender las solicitudes de informacion.

XVIll.Notificar a las unidades administrativas sobre las solicitudes recibidas.
XIX.Las demas que le senalen las disposiciones normativas aplicables.
XX.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las
que le asigne el presidente Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION
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Descripcion de puesto

VI.19 Presidencia del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF).

Es el area responsable de elevar el nivel de vida de la poblacion mas vulnerable y
desprotegida del Municipio con la aplicacion de programas y estrategias
encaminadas a abatir el rezago social, basados principalmente en la planeacion,
coordinacion y evaluacion de los mismos en materia de desarrollo social,
promoviendo la participacion ciudadana, y asi mismo promover el desarrollo cultural
y educativo de los habitantes del municipio y el mejoramiento de la vida comunitaria.

VI1.20 Descripcion de Funciones de la Presidenta del DIF Municipal.

I. Promover la participacion ciudadana, para apoyar el desarrollo social y cultural de
los habitantes del Municipio.

Il. Establecer un nexo de expresion entre la ciudadania y las autoridades
municipales.

lll. Llevar a cabo en el ambito de su competencia, las acciones tendientes a
fomentar el nivel cultural, artistico y educativo de los habitantes del Municipio,
atendiendo prioritariamente a zonas y grupos marginados.

IV. Cuidar la salud publica a través de la coordinacion del municipio con la Regiduria
de Salud.

V. Gestionar ante las distintas dependencias estatales el abasto de medicamento
para hacerlo llegar a las comunidades.

VI. Promover la igualdad de género.

VII. Promover una cultura de no violencia a la mujer.

IX. Promover el respeto de los derechos de la mujer, a la salud, sexuales y
reproductivos, de educacion y capacitacion.

X. Las demas que le determinen como de su competencia el cabildo, el Presidente
Municipal y las leyes y reglamentos vigentes.

Descripcion de puesto

VI1.21 Direccion del DIF Municipal.

Sera la encargada de auxiliar a esta unidad administrativa en la loable tarea del
desarrollo social y la autorrealizacion de las personas, grupos prioritarios y
vulnerables.

V1.22 Descripcion de Funciones de la Directora del DIF Municipal.
|. Coordinar eventos propios del H. Ayuntamiento.
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I| Coordinar eventos de fechas civicas y/o sociales.

Ill. Enlace entre las actividades del DIF Municipal.

IV. Programacion, organizacion de rutas y visitas de la brigada de salud municipal
en las comunidades del Municipio.

V. Asistir a reuniones de trabajo a diferentes dependencias estatales y Municipales.
VI. Las que le indique su superior jerarquico.

Descripcion de puesto

V1.23 Instituto Municipal De La Mujer.

Es la instancia Municipal encargada de preservar y ayudar para alcanzar todo el
potencial de las mujeres de nuestro municipio, la autorrealizacion y el respeto a la
igualdad de género son su bandera.

VI1.24 Descripcion de Funciones de la Encargada del Instituto Municipal de la
Mujer.

|. Gestionar cursos, talleres, conferencias, en coordinacion con las dependencias
Federales y Estatales.

Il. Gestionar recursos para programas en beneficio a mujeres del municipio

Ill. Atender a mujeres en situacion de violencia, canalizandolas a dependencias o
instancias para su inmediata atencion.

IV. Brindar asesoria juridica y seguimiento psicolégico gratuitos.

V. Coordinar eventos relacionados al beneficio de las mujeres, bajo la autorizacion
de la direccion del SMDIF municipal.

VI. Apoyar en actividades que correspondan a la direccién del SMDIF municipal, asi
como las encomendadas por parte del presidente municipal.

VII. Promover la igualdad de género.

VIII. Promover una cultura de no violencia a la mujer.

IX. Promover el respeto de los derechos de la mujer, a la salud, sexuales y
reproductivos, de educacion y capacitacion.

Descripcion de puesto

VI.25 Instituto Municipal De La Juventud.

Area encargada de llevar a cabo programas, acciones, actividades y gestiones que
favorezcan a las y los jovenes del Municipio, sin discriminacion, procurando su
integracion, participacion en las distintas areas de desarrollo humano, en materia
laboral, politica, expresion, cultura, artistica, educativa, cientifica, tecnologica y
recreativa.
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V1.26 Descripcion de Funciones de la Encargado del Instituto Municipal de la

Juventud.

|. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las funciones de
las areas que conforman el Instituto.

1. Suscribir convenios de coordinacion y concertacion con los érdenes de gobierno
federal, estatal y municipal, asi como con organismos sociales y privados en materia
de su competencia.

Ill. Someter a la consideracion de Cabildo, los planes y programas de trabajo del
Instituto, a efecto de obtener, en su caso, la aprobacion correspondiente.

IV. Presentar el informe anual de labores del Instituto.

V. Ejecutar los acuerdos y comisiones de trabajo que el Cabildo le indique.

VI. Proponer al Cabildo las politicas generales del Instituto.

VII. Presentar al Cabildo, los Planes de Trabajo, propuestas de presupuesto,
informes de actividades anuales del organismo, acompanados por los informes
respectivos con la periodicidad que se requieran.

VIIl. Recabar la informacion pertinente y los elementos estadisticos sobre las
funciones del Instituto, para mejorar su desempeno.

IX. Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que el Instituto
realice para el debido cumplimiento de las funciones que le competen.

X. Instrumentar los sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacion de
los recursos.

Xl. Dirigir el funcionamiento de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables.

Xll. Promover la participacion econémica de organismos o agencias estatales,
nacionales, internacionales e instituciones extranjeras, tendientes a apoyar
acciones y programas en beneficio de la Juventud

Xlll. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente
el Instituto, para el debido cumplimiento de los programas.

XIV. Proponer anualmente un reconocimiento para las y los jovenes destacados del
Municipio.

XV. Crear y promover, a través de las areas administrativas del Instituto, un sistema
de apoyo y seguimiento para las y los jovenes en condiciones sociales de riesgo
tales como: personas con capacidades diferentes, enfermos, farmaco dependiente
y otros, que permita su integracion a la sociedad en forma apropiada.

XVI. Las demas que le confieran Cabildo y otros ordenamientos legales aplicables.
XVII. Atender todas aquellas funciones correspondientes al area de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION
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VI1.27 Contraloria Interna Municipal.

Supervisar, controlar y registrar las acciones de control, evaluacién, vigilancia y
fiscalizacion, en materia de uso de patrimonio, ejercicio del gasto publico, Entrega-
Recepcion, Declaraciones Patrimoniales, desempeno de los servidores publicos y
supervision de programas sociales; almacenar comparativamente los datos
patrimoniales de los servidores publicos e instruir acciones de solventacion,
determinar areas de oportunidad y riesgo y promover acciones de responsabilidad
administrativa respectivamente; ademas desarrollar competencias basicas para
lograr un desempefo efectivo y confiable de sus funciones, que contribuya a reducir
los riesgos de corrupcion, transparentar la administracion publica municipal y a
mejorar su gestion.

V1.28 Descripcion de Funciones del Contralor Interna Municipal.

I. Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacion, que
deban observar las areas de la administracion publica municipal.

Il. Revisar, verificar y evaluar las Obras Publicas que estén llevando a cabo de
acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de instruir acciones de solventacion,
determinar areas de oportunidad y riesgo y promover acciones de responsabilidad
administrativa respectivamente.

Ill. Revisar, verificar y evaluar en materia contable, financiera, legal, operacional y
de cualquier otra naturaleza a las Unidades Administrativas del Gobierno Municipal,
de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de instruir acciones de solventacion,
determinar areas de oportunidad y riesgo y promover acciones de responsabilidad
administrativa respectivamente.

IV. Investigar y obtener de medios de convicciéon que permitan determinar
responsabilidades y sanciones de los servidores publicos municipales derivadas del
incumplimiento de las disposiciones normativas, con la finalidad de salvaguardar los
principios y obligaciones que deben ser observados en el servicio publico;

V. Vigilar, controlar y evaluar acciones preventivas y de correccion en las Unidades
Administrativas Municipales.

VI. Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

VII. Realizar visitas y auditorias peridodicamente a las areas de la administracion
publica municipal y en su caso, promover las medidas necesarias para corregir las
deficiencias detectadas.

VIII. Vigilar la correcta aplicacion del gasto publico.

IX. Verificar que la administracion publica municipal, cuente con el registro e
inventario actualizando de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

X. Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones a arrendamientos de los bienes e
inmuebles que realice el Ayuntamiento y la prestacion de servicios publicos
municipales, se supediten a lo establecido por la Ley.

Xl. Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley.
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XIl. Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias.
XIlll. Participar en la Entrega-Recepcion de las areas de la administraciéon publica
municipal.
XIV. Verificar los estados financieros de la Tesoreria municipal, asi como revisar la
integracion, la remision en tiempo y la solvencia de observaciones de la cuenta
publica municipal.
XV. Vigilar el comportamiento de la situacién Patrimonial de los servidores publicos
municipales, en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
XVI. Vigilar el desarrollo administrativo de las areas de la administracién publica
municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficiencia los
recursos humanos y patrimoniales.
XVII. Vigilar que el desempefno de las funciones de los servidores publicos
municipales, se realice conforme a la Ley.
XVIIl. Proponer al personal que haya de ser contratado para auxilio en el
desempeno de sus funciones.
XIX. Atender todas aquellas funciones correspondientes al area de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de puesto

VI1.29 Sindicatura Municipal.

Es el area del Gobierno Municipal encargada de vigilar el patrimonio municipal, su
titular es el sindico municipal quien es el representante juridico del Municipio y
responsable de vigilar la debida administracion del erario publico y patrimonio
municipal

V1.30 Descripcion de Funciones del Sindico Municipal.
Con fundamento en el articulo 71 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca son facultades del Sindico del H. Ayuntamiento.

|.- Representar juridicamente al Municipio en los litigios en que éstos fueran parte;
Il.- Tendran el caracter de mandatarios del Ayuntamiento y desempenaran las
funciones que éste les encomienden y las que designen las leyes;

Ill.- Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto de egresos, revisar y firmar los
cortes de caja o estados financieros de la tesoreria y la documentacion de la cuenta
publica municipal;

IV.- Preservar, el lugar de los hechos, o del hallazgo y en general, realizar todos los
actos necesarios para garantizar la integridad de los indicios, por lo que debera dar
aviso de manera inmediata a la Policia con capacidades para procesar la escena
del hecho y al Ministerio Publico conforme a las disposiciones previstas en el Codigo
Nacional de Procedimientos Penales y en la legislacion aplicable;

V.- Auxiliar a las autoridades ministeriales en las diligencias que correspondan;
VI.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo;
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VII - Formar parte de la Comision de Hacienda Publica Municipal, y aquellas otras
que le hayan sido asignadas;

VIIl.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificaciones o reformas a los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de su ambito territorial;

IX.- Intervenir en la formulacién del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, promoviendo la inclusién de los que se hayan
omitido, y haciendo que se inscriban en el libro especial con la expresion real de
sus valores y las caracteristicas de identificacion, asi como el destino de los mismos;
X.- Regularizar ante la autoridad competente, la propiedad de los bienes inmuebles
municipales, e inscribirlos en el Registro Publico de la Propiedad,;

Xl.- Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos a que se refiere esta
Ley, con excepcion de los contenidos en disposiciones fiscales.

Xll.- Vigilar que los servidores publicos municipales obligados, presenten
oportunamente su declaracion patrimonial, de intereses y fiscal, conforme a la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca,;

Xlll.- Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se desahoguen ante cualquier
tribunal, cuando tenga interés la Hacienda Publica Municipal, o en aquellos
derivados de los convenios que en materia fiscal celebre el Municipio con el Estado,
la Federacion o con los Ayuntamientos.

XIV .- Intervenir en los juicios y procedimientos relacionados con el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de las fianzas expedidos a favor del Municipio;

XV.- Intervenir en los procedimientos relacionados con la recaudacion y pago de la
reparacion del dano de la Hacienda Publica Municipal;

XVI.- Ejercer las acciones y oponer excepciones que procedan para la defensa
administrativa y judicial de los derechos de la Hacienda Publica Municipal;

XVIIl.- Presentar dentro del ambito de su competencia, denuncias y formular
querellas ante el Ministerio Publico; en su caso, sin perjuicio del erario municipal,
otorgar perdon al inculpado cuando proceda;

XVIII.- Celebrar acuerdos, contratos o convenios con el Estado por conducto de la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, instituciones bancarias,
entidades financieras, casas comerciales, oficinas postales y otros organismos
publico-privados, para que auxilien al Municipio en la recaudacion de ingresos
municipales;

XIX.- Celebrar convenios con autoridades fiscales estatales o municipales para la
asistencia en materia de administracion y recaudacion de contribuciones y
aprovechamientos, y

XX.- Atender los requerimientos de informacién del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social, y demas que le senalen las disposiciones legales
aplicables.
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XXI - Informar a la poblacion sobre las acciones realizadas en el marco de sus
atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XXIl.- Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de puesto

VI1.31 Director de Seguridad Publica.
Responsable de la administracion y organizacion de la corporacion de seguridad
publica del Municipio, asi como del mantenimiento de la disciplina interior de esta.

VI1.32 Descripcion de Funciones del Director de Seguridad Publica.

|. Pasar lista al personal a su cargo;

Il. Asignar y ordenar a la policia preventiva municipal las medidas de seguridad
publica necesarias para prevenir la comision de delitos;

Il. Hacer recorrido en la poblacion;

IV. Hacer patrullaje en las colonias y centro;

V. Hacer recorridos en todas las instituciones educativas;

VI. Llevar a cabo operativos en los bares;

VII. Hacer recorrido los dias domingo;

VIII. Control diario, semanal y mensual de los casos atendidos por la corporacion
policial;

IX.Cumplir con lo que establecen las leyes y reglamentos, en la esfera de su
competencia;

Descripcion de puesto

V1.33 Policia Conductor.
Responsable del manejo de las patrullas de la corporacion de seguridad publica.

V1.34 Descripcion de Funciones del Policia Conductor.

|.Reportarse para tomar su asistencia,;

II.Recibir la unidad de patrullaje;

I1.Vigilancia, a través de rondas o recorridos para verificar que el orden publico se
mantenga estable;

IV.Transportar a los elementos del area a los diversos sitios que se le indiquen;
V.-Elaborar solicitudes de 6rdenes de reparacion y/o servicio de la unidad,;

VI. Realizar labores de mensajeria oficiales que le sean indicadas;

Vll.Mantener en condiciones de uso tanto higiénicas como mecanicas el vehiculo,
asi como revisar y dar seguimiento a los diversos registros de verificacion, servicios
de mantenimiento y consumo de combustibles;

VIlll.Las demas que sean inherentes al puesto.
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Descripcion de puesto

VI1.35 Policia Municipal.
Cuerpo encargado de velar por el mantenimiento del orden publico y la seguridad
de los ciudadanos.

VI1.36 Descripcion de Funciones del Policia Municipal.

I. Desempenar sus funciones bajo los principios de legalidad, disciplina, eficiencia,
profesionalismo, honradez, lealtad y respeto a los derechos humanos y sus
garantias, reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y las leyes que de ella emanen.

Il. Servir con respeto, diligencia y honor a la sociedad, salvaguardar la vida e
integridad fisica, asi como los bienes de las personas, permitiendo el libre ejercicio
de sus derechos, preservando el orden y la paz publica.

Ill. Prestar el auxilio que le sea posible a quienes estén amenazadas(os) de un
peligro personal y, en su caso, solicitar los servicios médicos de urgencia cuando
dichas personas se encuentren heridas o gravemente enfermas, asi como dar aviso
a sus familiares o personas conocidas de tal circunstancia.

IV. Abstenerse de realizar la detencion de personas sin cumplir con los requisitos
constitucionales y legales previstos para ello.

V. Desempefiar con honradez, responsabilidad y veracidad el servicio
encomendado, debiendo abstenerse de todo acto de corrupcion, sin solicitar ni
aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones distintas a las previstas
legalmente.

VI. Abstenerse de cometer actos de agresion fisica o verbal, intimidacién o cualquier
otro que lesione la dignidad de las personas.

VII. Al momento de la detencion de una persona, informarle a ésta sobre los
derechos que en su favor establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

VIII. Usar el equipo a su cargo con el debido cuidado y prudencia en el cumplimiento
de su deber, destinandolo exclusivamente al desempeio de sus funciones.

IX. Usar en todo momento la persuasion verbal antes de emplear la fuerza y las
armas.

Descripcion de puesto

VI1.37 Coordinacion de Proteccion Civil.

Es el area encargada de fomentar la cultura de la prevencion en los distintos
sectores de la poblacion para salvaguardar a las personas y sus bienes, en caso de
presentarse alguna eventualidad que represente riesgo para la poblacion.
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V1.38 Descripcion de Funciones del Coordinador de Proteccion Civil.
|. Elaborar, operar, evaluar y actualizar el plan Municipal de Proteccién Civil;
Il.Desarrollar estrategias que permitan brindar una pronta respuesta ante
contingencias y desastres que se presenten en el Municipio a través de cursos de
capacitacion y simulacros para que la poblacion sepa actuar antes, durante y
después de una contingencia;
Ill. Realizar el estudio de los desastres en el Municipio y sus efectos;
IV. Informar oportunamente a la poblaciéon a través de medios masivos de
comunicacion de la existencia de algun probable riesgo a efecto de aplicar las
medidas de proteccion civil adecuadas;
V. Promover la capacitacion de los habitantes del Municipio en materia de
proteccion civil a través de cursos y/o talleres;
VI. Convocar y coordinar a las autoridades, organizaciones e instituciones publicas,
privadas, sociales, grupos voluntarios y a la ciudadania en general en las acciones
de auxilio cuando se presente una catastrofe en el Municipio;
VII. Promover la capacitacion para el personal de la Coordinacion de Proteccion
Civil para asegurar el eficiente desarrollo de las actividades y calidad en los
resultados;
VIII. Ordenar se realicen visitas de inspeccion en todo tipo de establecimientos tanto
comerciales o de servicios, incluyendo a los centros botaneros, bares, cantinas,
centros de entretenimiento, obras en proceso constructivo, Mercados Municipales y
cualquier otro que determine la autoridad competente, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las medidas de seguridad dispuestas para los mismos;
IX. Ordenar al personal adscrito a la Coordinacion de Proteccion Civil, que solicite y
vigile que en los establecimientos o los espectaculos publicos se observe el cupo
autorizado;
X. Autorizar la practica de simulacros y ejercicios de proteccion civil en las escuelas,
comercios, oficinas o locales de espectaculos, unidades habitacionales, colonias o
fraccionamientos, y otros establecimientos de bienes o servicios en los que haya
afluencia de personas;
Xl. Atender todas aquellas funciones correspondientes al area de su competencia.

Descripcion de puesto

V1.39 Bomberos.
Es aquel que atiende toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania y que
ponga en riesgo vidas humanas y bienes materiales.

V1.40 Descripcion de Funciones del Bombero.

l.Inspeccionar los sitios de riesgo, accidentes en zona urbana y rural.

Il.Auxiliar todo tipo de locales o edificios publicos en casos de emergencia.

IIl. Difundir, proteger y administrar competencias en areas poblacionales de
desarrollo urbano.
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IV. Realizar derribo de arboles en riesgo, asi como el retiro de objetos peligrosos.

V.Auxiliar en el rescate de cadaveres en rios, mar, arroyos, etc.

VI. Auxiliar en los eventos masivos, temporada de lluvias, combate de incendios y
en casos de emergencias de Proteccién Civil.

Vll.Inspeccionar la limpieza de las unidades y equipo.

VIII. Realizar un reporte mensual de sus actividades;

IX. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por el C. Presidente Municipal.
X. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la autoridad.

Descripcion de puesto

VI1.41 Paramédico.

Atiende diversos servicios de emergencia solicitados por la ciudadania, en forma
oportuna, asi mismo brindar la atencién médica prehospitalaria cuando es
requerido, para proteger la integridad fisica y de sus bienes de la ciudadania.

VI1.42 Descripcion de Funciones del Paramédico.

I. Revisar que los equipos de seguridad personal se encuentren completos y en
condiciones para su uso.

Il. Auxiliar al paciente o victima utilizando las técnicas de movilizacion e
inmovilizacion adecuando la conduccion a las condiciones del mismo, para realizar
un traslado seguro a la Unidad Médica.

Ill. Ejecutar técnicas de soporte vital basico ventilatorio y circulatorio en situacion de
compromiso y de atencién basica inicial en situaciones de emergencia.

IV. Auxiliar en la clasificacion de las victimas en todo tipo de emergencia y
catastrofes.

V_.Ejecutar apoyo basico al paciente, familiares y afectados en situaciones de crisis
y emergencias sanitarias.

VI. Auxiliar y apoyar la demanda de asistencia sanitaria recibido en los centros
gestores.

VII.Auxiliar y apoyar al personal médico y de enfermeria en la prestacion del soporte
vital avanzado al paciente en situaciones de emergencia.

VIIl. Recabar y administrar las existencias de material sanitario.

IX. Realizar un reporte mensual de sus actividades;

X. Apoyo en las distintas actividades encomendadas.

Descripcion de puesto

V1.43 Regiduria de Hacienda.
Es el area de gobierno de legislar sobre los diferentes aspectos econdmicos,
politicos y sociales que inciden en la cotidianidad del municipio, asi como observar
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la debida aplicacion de las leyes y reglamentos que regulan el ejercicio del gasto
publico, y la recaudacion de los diferentes impuestos, contribuciones, derechos,
productos y aprovechamientos.

V1.44 Descripcion de Funciones del Regidor de Hacienda.

|.- Fiscalizacion del gjercicio de los recursos y captacion de los mismos, asi como la
estricta observancia de la legislacion municipal;

Il.- Conformar las diferentes comisiones que integra el Cabildo Municipal;

Ill.- Participar en las reuniones en donde se traten los temas hacendarios;

IV.- Representar al Presidente Municipal en diferentes eventos;

V.- Prestar asesoria a las diferentes areas que conforman el organigrama del H.
Ayuntamiento;

VI.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Ayuntamiento y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

VII.- Desempenar las comisiones que le encomiende el ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale sobre las gestiones realizadas;

VIIl.- Proponer al ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencién de
los diferentes ramos de la administracion municipal;

IX.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

X.- Estar informado de la cuenta publica y patrimonio municipal, asi como de la
situacion en general del Ayuntamiento;

Xl.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal.

Descripcion de puesto

V1.45 Direccion de Ingresos.

Es el area encargada de supervisar la apertura, operacion y fiscalizacion del
funcionamiento de los que estan legalmente establecidos, mediante acciones
transparentes en cuanto a la aplicacion de la normatividad vigente, vigilando que
cumplan con el correcto cumplimiento de la normatividad aplicable al municipio,
aplicando las sanciones de clausura temporal o definitiva de la negociacion
infractora segun corresponda

V1.46 Descripcion de Funciones del Director de Ingresos.

I. Conceder audiencia al publico y atender en la esfera de su competencia las
demandas ciudadanas de las zonas de con mayor concurrencia comercial y/o
servicios;

Il. Ordenar y practicar las visitas domiciliarias y/o de inspeccion y verificaciones, asi
como realizar los demas actos que establezca la legislacion aplicable, para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes, en

EEEEEEEEEEEEEEEE




GACETA No. 03 LUNES 2 DE MARZO DEL ANO 2020

46

C{OLOTEPE

\BUENGEBANBGENG S 2020 - 2022 1o men eI e G ey

| ia Col
Por el Orde.n! sl Prgvesgo; Sa?nla 'ﬂna Colote,

STA. MARIA

MANUAL DE ORGANIZACION

materia de contribuciones, productos aprovechamientos y accesorios, llevando un
registro de las érdenes de visita domiciliaria, inspeccion o verificacion sefalando los
alcances de la actividad a realizar y el nombre de los inspectores facultados para
su realizacién; asi como expedir oficios de prorroga sobre el plazo en que se deban
concluir los actos de fiscalizacion;

Ill. Coadyuvar con la actualizacion de los Padrones de Contribuyentes de todas las
actividades econdmicas del Municipio;

IV. Requerir a los contribuyentes, las declaraciones correspondientes a las
contribuciones municipales a que se encuentran sujetas, a fin de comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones;

V. Comunicar a las demas Unidades Administrativas que legalmente lo soliciten, los
resultados obtenidos en la revision de la documentacion e informacion, asi como de
las visitas domiciliarias de inspeccion y de verificacion;

VI. Dar a conocer a los contribuyentes, los hechos u omisiones imputables a éstos,
conocidos con motivo de la revision de dictamenes, de la revision de la
documentacion e informacion o de las visitas domiciliarias, inspecciones y
verificaciones que les practiquen y hacer constar dichos hechos u omisiones en el
acta que para tales efectos se levante;

VII. Emitir las respuestas a las peticiones que realicen los contribuyentes;

VIII. Verificar que los contribuyentes, cumplan con la obligacién de observar los
medios de control previstos en la normatividad aplicable;

IX. Colocar sellos o marcas oficiales, con el fin de identificar o asegurar
documentacion, negociaciones o establecimientos sujetos a comprobaciones de
obligaciones fiscales;

X. Colocar sellos o marcas oficiales, con el fin de suspender o clausurar cualquier
diversion o espectaculo publico, cuando los sujetos de este impuesto se nieguen a
permitir que los inspectores o interventores cumplan con su comision, o cuando no
se cumplan o se violen las disposiciones que al respecto establece la normatividad
o cualquier otra disposicion Municipal aplicable;

Xl. Colocar sellos o marcas oficiales, con el fin de clausurar establecimientos que
incumplan con la obligacién de contar con licencia de funcionamiento;

XIl. Retirar sellos o marcas oficiales, una vez que se haya dado cumplimiento a las
disposiciones fiscales, levantamiento de acta en la que se sefiala el dia, hora y lugar
en que se realice dicho acto;

Xlll. Nombrar a los inspectores o interventores para que realicen los actos de
inspeccion, verificacion y clausura, asi como expedir las constancias de
identificacion respectiva;

XIV. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando sea necesario para el
desempenio de sus funciones.
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Descripcion de puesto
V1.47 Secretaria.

Es la persona encargada de asistir en las tareas principales de las areas que estan
relacionadas con el trabajo de oficina.

V1.48 Descripcion de Funciones de la Secretaria.

|.Recibir y atender a toda persona que solicite informacion.

Il. Llevar agenda de las actividades que debe desarrollar por el area a la que esta
asignada y su representante.

Ill. Distribuir a las areas de competencia la informacion recibida.

IV. Contestar el teléfono.

V. Realizar las actividades que el jefe inmediato le indique en el ambito de su
competencia.

Descripcion de puesto

V1.49 Auxiliar Administrativo.
Es la persona encargada de asistir en las tareas principales de las areas que estan
relacionadas con el trabajo de oficina.

VI1.50 Descripcion de Funciones del Auxiliar Administrativo.

I. Ejecutar actividades derivadas de procedimientos administrativos previamente
establecidos.

1. Auxiliar en la elaboracién y edicion de oficios e informes, asi como en la revision
de documentos y actas que se generan en el area de trabajo.

Ill. Colaborar en la integracion de los expedientes necesarios relativos a las
actividades en que participe.

IV. Capturar la informacion que se recibe diariamente; de igual modo organizar y
mantener actualizado el archivo de su area.

V. Elaborar un informe final de los resultados alcanzados en la elaboracion de
proyectos, programas y tareas, y verificar que éstos se apeguen a los objetivos
planteados

VI. Auxiliar en los servicios de validar, ordenar y clasificar la documentacion recibida
por las diferentes areas o usuarios.

VII. Archivar los documentos necesarios como respaldo de cualquier informacion.
VIII. Clasificar la correspondencia que se recibe.

IX. Entregar documentos a oficinas gubernamentales, servidores publicos, a
instancias de la iniciativa privada y/o a cualquier tipo de organizacion.

X. Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo, para que los procesos
que son responsabilidad del area de su adscripcion, operen bajo los lineamientos
de control emitidos por los érganos correspondientes.

Xl. Auxiliar en la captura de informacion en sistemas o programas que tengan que
ver con las actividades encomendadas al area.

Xll. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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Descripcion de puesto

VI1.51 Regiduria de Obras Publicas.

El area encargada de ejecutar los acuerdos del ayuntamiento tendientes a
proporcionar a la cabecera municipal, agencias, colonias y comunidades del
Municipio obras y servicios publicos basicos en términos del articulo 113 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

VI1.52 Descripcion de Funciones del Regidor de Obras Publicas.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por esta Ley;

I1l.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal;

IV.- Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencion de
los diferentes ramos de la administracién publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio
asi como de la situacion en general de la administracion publica municipal;

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal;

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administraciéon publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

Xll.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
XIIl.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV .- Informar a la poblacion sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XV.- Las demas que se senalen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.

XVI. Supervisar y Vigilar la correcta ejecucion de las obras realizadas por el
municipio.
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Descripcion de puesto

VI1.53 Direccion de Obras Publicas.

La Direccion de Obras, es el érgano encargado a ejecutar las determinaciones del
H. Ayuntamiento en materia de planeacion urbana, programacion, ejecucion de
obras publicas, y la encargada de operar, supervisar y dirigir el buen funcionamiento
y la eficiente prestaciéon de servicios publicos, que el H. Ayuntamiento ofrece.

VI1.54 Descripcion de Funciones del Director de Obras Publicas.
Con Fundamento en lo establecido por la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca articulo 97 sus facultades y atribuciones seran las siguientes:

|.- Previa orden del Ayuntamiento concluir las obras iniciadas por administraciones
anteriores y dar mantenimiento a la infraestructura e instalaciones de los servicios
publicos municipales; y

Il.- Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento tendientes a proporcionar a la cabecera
municipal, agencia, delegaciones,colonias y comunidades del Municipio obras y
servicios publicos basicos en términos del articulo 113 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ill. Programar, ejecutar y supervisar la Obra Publica del Municipio.

IV. Dirigir, coordinar, vigilar la Obra Publica Municipal que realicen los particulares
a los que se les haya asignado por concurso, licitacion o adjudicacion directa.

V. Llevar a cabo una cuantificacion de los volumenes generales de las Obras
Publicas que pretenda ejecutar el Ayuntamiento, para los concursos de
adjudicacion, licitacion Publica o adjudicacion directa.

VI. Controlar el avance fisico y financiero de las obras publicas municipales en
proceso, asi como de los numeros generadores resultantes.

VII. Dictaminar sobre las acciones urbanas que se ejecuten en el Municipio, en
cuanto a su orden e imagen.

VIII. Controlar la edificacién y urbanizacién en el Municipio.

IX. Brindar atencion a la ciudadania para el tramite de licencias de construccion,
reparaciones, ampliaciones, demoliciones, constancias, certificaciones, busqueda
de antecedentes e informacion en general con la que esta dependencia cuenta.

X. Otorgar licencias de construccion mayores y menores, asi como registros de obra
y dictaminar con respecto a las tolerancias de los tramites anteriores.

XI1. Emitir los certificados de habitabilidad a aquellas construcciones que hayan sido
ejecutadas de acuerdo con los planos autorizados y que por este concepto no
tengan impedimentos para ser utilizadas con los fines solicitados.

XIl. Emitir dictamenes técnicos para la autorizacion y recepcion de la obra publica.
XIll. Cuidar que la nomenclatura de las calles y avenidas de la ciudad sea la correcta
y que tenga la placa nominativa correspondiente.
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XIV. Llevar un control de la numeracion de cada predio.

XV. Asignar los numeros oficiales que le hayan sido solicitados por la poblacion,
privo pago de los derechos correspondientes.

XVI. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo municipal, otorgado licencias para
construccion.

XVII. Apoyar en la recepcion los documentos y proyectos requeridos para el tramite
del uso de suelo y factibilidad.

XVIIl. Dictaminar y controlar la ejecucién de obras de fraccionamientos,
subdivisiones, fusiones, regularizaciones de terrenos rusticos y urbanos en el
Municipio, asi como registros de obra en zonas irregulares.

XIX. Las demas que las sefialen como de su competencia el Cabildo, el Presidente
Municipal,las leyes y reglamentos vigentes.

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de puesto

VI.55 Supervision de Obras.
Es el area que se encarga de todo lo relacionado con la asistencia técnica y la
direccion de la obra en si.

V1.56 Descripcion de Funciones del Supervisor de Obras.

. Supervision de obras, es decir, realizar visitas de campo para identificar una
necesidad y dar respuesta a las solicitudes.

Il. Dar seguimiento al proceso de la obra, vigilando que se cumpla con lo estipulado.
Ill. Realizacién de presupuestos

IV. Revisidon de estimaciones.

V. Verificacion de medidas del proyecto vigilando el estricto cumplimiento de lo
presupuestado.

VI. Elaboracion de bitacoras de obras y cotizacion de materiales.

VII. Efectuar levantamientos.

VIII. Sera el responsable directo de la supervision, vigilancia, control y revision de
los trabajos.

IX. Representara directamente al municipio ante la contratista en el lugar donde se
ejecute la obra.

X. Aplicar con toda diligencia la ley de obra publica.

XI. Tomar fotografias para la comprobacién de obras.

Descripcion de puesto
VI1.57 Inspeccion de Obras.

Es la persona que encargada de inspeccionar la documental y obras fisicas
realizadas por el municipio.
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Vl 58 Descrlpcwn de Funciones de Inspector de Obras.

I. Revisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras en
proceso de ejecucion,;

Il.Proponer al director los programas operativos de las areas;

Ill. Elaborar reportes e informes sobre el estado fisico y financiero de las obras en
proceso de ejecucion,;

IV. Integrar los expedientes unitarios de obra, el cual debera ser de acuerdo a la
norma aplicable, asi como su resguardo; y

V. Coadyuvar con la Contraloria Municipal, para la solventacion de las
observaciones que finque los érganos fiscalizadores.

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de puesto

VI1.59 Subdireccion de Control y Mantenimiento Vehicular.
Llevar a cabo el suministro de combustible, mantenimiento, conservacion y
funcionamiento de las unidades que conforman el parque vehicular.

V1.60 Descripcion de Funciones del Subdirector de Control y Mantenimiento
Vehicular.

|.Gestionar y suministrar la dotacion de combustible y lubricantes para uso de los
vehiculos oficiales del municipio.

Il. Proponer las normas y medidas de control relativas al uso y resguardo del parque
vehicular del municipio.

Ill. Proponer los formatos oficiales para proporcionar los servicios de control
vehicular.

IV. Verificar la autorizaciéon de las solicitudes de servicio de mantenimiento remitidas
por las unidades administrativas del municipio.

V.Supervisar los servicios relacionados con la recepcion, autorizacion y control de
vehiculos que se envian al taller autorizado para el mantenimiento preventivo o
correctivo correspondiente.

VI. Verificar que los vehiculos utilitarios sean devueltos en condiciones normales de
uso, con la herramienta y accesorios proporcionados, para que puedan ser
reasignados o prestados, previa autorizacion de la instancia correspondiente, a las
unidades administrativas que asi lo soliciten.

VII. Realizar platicas con el personal para mejorar el uso de los equipos, maquinaria,
herramienta y articulos de trabajo a su cargo.

VIII. Atender todas aquellas funciones correspondientes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto.

VI1.61 Jardineria.

Es el area encargada de mantener los jardines y areas verdes de las areas que
integran el municipio, utilizando las técnicas, equipos y materiales necesarios,
previamente asignados, para garantizar y mantenimiento de las mismas.

VI1.62 Descripcion de Funciones del Jardinero.

|. Contribuye directamente al mantenimiento de jardines y areas verdes.

Il. Poda, aplana y empareja el terreno de las canchas deportivas.

lll. Contribuye al acondicionamiento de la tierra para la siembra de plantas.

IV. Suministra abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las areas
verdes existentes en las diversas areas del municipio.

V. Poda arboles y plantas que lo requieran.

VI. Riega jardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de riego y
sistemas de gravedad.

VII. Recolecta y elimina hojas, troncos, ramas y otros desperdicios.

VIIl. Recolecta y clasifica residuos o desechos organicos.

IX. Clasifica y selecciona plantas y semillas.

X. Elimina malezas de aceras, senderos y otras zonas verdes.

Xl. Participa en la preparacion de composta.

Xll. Recoge y desecha en los depositos de basura los desperdicios localizados en
las areas correspondientes al sitio de trabajo asignado.

XllIl. Reportes periddicamente las tareas realizadas.

XIV. Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

XV. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

XVI. Fumiga y aplica tratamiento con productos quimicos a plantas y arboles para
protegerlos de hongos y plagas.

Descripcion de puesto

V1.63 Operador de Excavadora.

Tendra conocimientos técnicos y estara capacitado para la correcta operacion de la
Excavadora patrimonio del H. ayuntamiento.

VI1.64 Descripcion de Funciones del Operador de Excavadora.

I. Auxiliar a la direccion de obras Publicas y de Servicios Municipales para la correcta

operacion de sus tareas con la excavadora.
Il. Atender las indicaciones de su superior jerarquico.
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V1.65 Chofer de Camion de Volteo.
Tendra conocimientos técnicos y estara capacitado para la correcta operacion del
Camion de volteo patrimonio del H. ayuntamiento.

V1.66 Descripcion de Funciones del Chofer de Camion Volteo.

I. Auxiliar a la direccion de Obras Publicas y Servicios Municipales como parte de
un equipo técnico en la realizacion de distintas tareas de limpieza, remocién y retiro
de escombro, basura, etc.

Il. Atender las indicaciones de su superior jerarquico.

Descripcion de puesto

VI1.67 Chofer de Camion Recolector.
Tendra conocimientos técnicos y estara capacitado para la correcta operacion del
Camion de recolector de Basura patrimonio del H. ayuntamiento.

V1.68 Descripcion de Funciones del Camion Recolector.

|. Conducir la unidad asignada a la recoleccion de la basura.

Il. Realizar los recorridos pertinentes para la recoleccion de la basura en la cabecera
municipal y las secciones del municipio.

l1l. Atender indicaciones de su superior jerarquico

Descripcion de puesto

V1.69 Auxiliar de Mantenimiento.

En esta unidad administrativa y de manera especial se contara con profesionales
en diversos oficios en el ramo de la construcciéon, mecanica, electricidad y en
general con personas capacitadas en diversos oficios.

VI1.70 Descripcion de Funciones de Auxiliar de Mantenimiento.

I. Conducirse con ética y responsabilidad en la realizacion de sus actividades

Il. Auxiliar en general en las diversas actividades que la direccion Obras Publicas y
servicios Publicos Municipales para la prestacion de los servicios publicos
Municipales vitales para el desarrollo de la comunidad.
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Descripcion de puesto
VI.71 Conserje.

Es la persona encargada de mantener limpio el edificio y oficinas del Municipio, para
preservar condiciones de trabajo higiénicas para los empleados y un buen aspecto
ante la ciudadania.

VI1.72 Descripcion de Funciones de Conserje.

I. Conducirse con ética y responsabilidad en la realizacién de sus actividades

Il. Dar un buen trato a la ciudadania pues estara en contacto constante con ella

Ill. Mantener en oOptimas condiciones las instalaciones del palacio municipal en
relacion al aseo de las diversas areas y oficinas

IV. Atender indicaciones de su superior jerarquico.

Descripcion de puesto

VI.73 Encargado del Panteon.

Es la persona encargada del mantenimiento y conservacion del pantedn municipal.

VI1.74 Descripcion de Funciones del Encargado del Panteon.

I. Mantener en perfectas condiciones la limpieza de las areas que le corresponden
a cada uno dentro y fuera de las instalaciones del pantedn; bardas, pasillos, retiro
de escombro, retiro de basura, cortar arboles en riesgo para la ciudadania.

Il. Verificar las construcciones o remodelaciones que realizan los dolientes no dafen
las demas lapidas.

Ill. Proporcionar a los ciudadanos lo necesario para las inhumaciones.

IV. Identificacion de fosas.

V. Verificacion del material y/o herramienta faltante a cargo.

VI. Ordenar la puntual apertura y cierre del panteén a las horas fijadas por el
municipio.

VII. Llevar el control de inhumaciones, exhumaciones y reinhumaciones.

VIII. Prohibir la entrada al pantedn de personas en estado de ebriedad o bajo el
efecto de drogas o enervantes.

Descripcion de puesto
VI.75. Regiduria de Educacion.
Es el area que Inspecciona y vigila la gestiéon administrativa en la cuestion educativa

informando al Presidente Municipal o al Honorable Ayuntamiento de las deficiencias
que hallaren, para que se tomen las medidas necesarias.
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VI1.76 Descripcion de Funciones del Regidor de Educacion.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca,;

I1l.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal;

IV.- Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencién de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio
asi como de la situacion en general de la administracion publica municipal;

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal;

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

Xll.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
XIlll.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV .- Informar a la poblacion sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XV.- Las demas que se sefalen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.

XVI. Trabajar de manera conjunta con el sector educativo.

XVIIl. Gestionar la infraestructura de las instituciones educativas y la atencion
adecuada de las escuelas de los distintos niveles educativos, previéndoles de las
herramientas necesarias para mejorar su infraestructura.

Descripcion de puesto

VI1.77.Direccion Educacion.
Es el area encargada de proponer, planear, organizar, ejecutar y evaluar los
diferentes programas en materia educativa en cuanto a Construccion,
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mantenimiento y equipamiento de la Infraestructura educativa del municipio con la

finalidad de contribuir al desarrollo educativo como ente integrador del ser humano.

VI1.78 Descripcion de Funciones de Educacion.

I. Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de desarrollo
educativo.

Il. Elaborar y proponer el Plan anual de trabajo educativo.

Ill. Cooperar con las autoridades escolares en la atencion de los servicios de
salubridad e higiene y seguridad de las escuelas de educacion publica de su
jurisdiccion, conforme a su presupuesto.

IV. Establecer y sostener servicios de vigilancia escolar.

V. Promover y coordinar con las autoridades competentes la realizacion de
programas de educacion para la salud y mejoramiento del ambiente, asi como
campanas para prevenir, combatir y erradicar la drogadiccion, el alcoholismo y el
tabaquismo.

VI. Promover y coordinar con las autoridades competentes la realizacion de
programas de educacion civica, fortalecimiento de valores y de identidad nacional.
VII. Promover la educacion para los adultos.

Descripcion de puesto

VI1.79 Regiduria de Cultura y Deportes.

Es el area encargada de programar, promover, organizar, supervisar y ejecutar
actividades culturales y deportivas

V1.80 Descripcion de Funciones del Regidor de Cultura y Deportes.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por esta Ley;

I1l.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal,

IV.- Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencién de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal,

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio
asi como de la situacion en general de la administracion publica municipal;
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X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal;

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

XIl.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
Xlll.- Atender los requerimientos de informacién del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV.- Informar a la poblacion sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XV.- Las demas que se sefialen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.

XVI.- Fomentar la creacion, conservacion y mejoramiento de instalaciones y
servicios deportivos.

V. Administrar, operar, conservar y mejorar las instalaciones deportivas.

VI. Llevar a cabo programas de capacitacion en materia de deporte y cultura fisica.
VIIl. Avalar la participacion oficial de deportistas en competencias regionales,
nacionales e internacionales, asi como la integracién y preparacion técnica de
preselecciones y selecciones.

Descripcion de puesto

V1.81.Direccion Cultura y Deportes.
Es el area encargada de programar, promover, organizar, supervisar y ejecutar
actividades culturales y deportivas.

V1.82 Descripcion de Funciones del Director de Cultura y Deportes.

|. Fomentar, planear, propiciar, realizar y vigilar las actividades culturales y
deportivas en el municipio;

1. Divulgar y difundir las actividades deportivas y culturales del Gobierno Municipal
a través de los medios masivos de comunicacion;

Ill. Promover, coordinar y vigilar programas de apoyo a las actividades culturales y
deportivas.

IV. Proponer al Presidente Municipal los programas generales relativos al
incremento del patrimonio artistico e historico;

V. Organizar exposiciones artisticas, ferias, certamenes, concursos, audiciones,
representaciones teatrales y exhibiciones de interés cultural;

VI. Determinar y organizar la participacion del Gobierno Municipal en competencias
deportivas intermunicipales y estatales y toda clase de eventos deportivos;

VII. Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en la ley y
reglamentos aplicables y;
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VIII. Los demas que en la materia de su competencia le atribuyen al municipio las
leyes vigentes.

Descripcion de puesto

V1.83. Regiduria de Ecologia.

Es el area que conduce la gestion ambiental estableciendo reglamentos y procesos,
dirigidos a identificar supervisar y proponer proyectos y estrategias de mejora, para
brindar soluciones a corto, mediano y largo plazo, a problemas ambientales y de
esta manera a contribuir al aprovechamiento sustentable, la preservacion,
conservacion y proteccion del medio ambiente, garantizando a la ciudadania el
derecho a un entorno sano.

V1.84 Descripcion de Funciones del Regidor de Ecologia.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca;

l1l.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal,

IV.- Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencion de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacién, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio
asi como de la situacion en general de la administracion publica municipal,

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal;

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

Xll.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
Xlll.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.
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XIV Informar a la poblacion sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XV.- Las demas que se sefalen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.

XVI.- Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en congruencia
con programas de proteccion ambiental federal y estatal;

XVIIl.- Proteger el ambiente dentro de su circunscripcion por si o de manera
coordinada con las autoridades

federales y estatales en la materia;

XVIII.- Elaborar y ejecutar el Ordenamiento Ecolégico Municipal.

XIX.- Prevenir y controlar la contaminacion ocasionada por emisiones de humos,
gases, ruido, vibraciones, olores que rebasen los limites maximos permitidos por las
Normas Oficiales Mexicanas, generadas por establecimientos comerciales o de
servicios.

XX.- Proteger la imagen de los centros de poblacion contra la contaminacion visual;
XXIl.- La aplicacién de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control
de la contaminacion de las aguas.

Descripcion de puesto

V1.85 Direccion de Ecologia.

La Direccion de ecologia es un area comprometida con la mejora del medio
ambiente y que tiene por objeto cuidar de los recursos naturales, en base a la
normativa vigente.

V1.86 Descripcion de Funciones de la Directora de Ecologia.

|I. Proponer programas de Educacion para la ciudadania, conservacion y equilibrio
ecoldgico del Municipio.

Il. Proteger los recursos ecologicos del municipio mediante programas municipales,
coadyuvando con la ciudadania para un desarrollo sustentable y aprovechamiento
de los mismos.

Ill. Informar a la ciudadania mediante medios de comunicacion, carteles y anuncios
de la importancia de los recursos ecolégicos con los que cuenta el municipio, para
un desarrollo éptimo y sustentable.

IV. Atender las indicaciones de su superior jerarquico.

Descripcion de puesto

VI1.87 Regiduria de Salud.
Es el area encargada de planear, organizar y coordinar los recursos materiales y
humano con el propésito de brindar servicios de salud de calidad a la poblacion.
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VI 88 Descrlpcwn de Funciones de la Regiduria de Salud.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca;

Ill.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal;

IV.- Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencién de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacién, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio
asi como de la situacion en general de la administracion publica municipal;

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal;

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

Xll.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
Xlll.- Atender los requerimientos de informacién del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV.- Informar a la poblaciéon sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XV.- Las demas que se senalen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.

Descripcion de puesto

V1.89 Direccion de Salud.

Es el area encargada de planear, organizar y coordinar los recursos materiales y
humano con el propésito de brindar servicios de salud de calidad a la poblacion.
V1.90 Descripcion de Funciones del Director de Salud.

|.Coordinar la realizacion de programas y campafnas para prevenir, controlar y
erradicar adicciones con el sistema de salud.
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Il Part|C|par con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en los
programas y acciones para garantizar y proteger el goce y la inclusién social de las
personas con discapacidad,;

IIl. Formular y presentar al Comité de Salud planes y programas orientados a
mejorar la prestacion de los servicios de atencién médica;

IV. Promover las acciones orientadas para que la prestacion de servicios médicos
se preste con calidad y eficiencia, para agilizar y simplificar los servicios de salud;
V. Participar con las instituciones de salud y asistencia social, para la aplicacion de
VI. Programas preventivos en materia de salud, prevencion de accidentes,
enfermedades crénico-degenerativas, nutricion y combate a la obesidad;
VIl.Gestionar convenios de cooperacion con dependencias federales, estatales y
municipales, para la construccion, donacién de equipo y recursos humanos para el
mejor funcionamiento de los centros de salud del municipio;

VIIl. Impulsar campanas de prevencion en la salud y crecimiento de los menores,
asi como vacunacion.

Descripcion de puesto

VI1.91 Coordinador de Casa de Salud.

Es responsable de proporcionar los elementos necesarios para que la atencion
meédica que se proporciona en Casa de Salud sea de optima calidad; asi como a
contribuir a que la poblacion que utiliza los servicios se sensibilice sobre la
importancia del autocuidado de la salud y de los estilos de vida saludables.

VI1.92 Descripcion de Funciones del Coordinador de Casa de Salud.
|.Programar, organizar, coordinar y evaluar la prestacion y presupuestacion de los
servicios de atencion curativa, preventiva, de promocién de la salud y capacitacion.
1. Dirigir y coordinar la ejecucién de los programas y acciones de fomento de la
salud y participacion comunitaria.

Ill. Formular e instrumentar el programa municipal de regulacién, control y fomento
sanitario, respecto a los giros, registros y permisos en el ambito de su competencia.
IV. Establecer el funcionamiento del sistema de vigilancia epidemiologica y
mantener coordinacion con las instituciones de salud dentro del municipio y a nivel
jurisdiccional.

V. Elaborar el diagnéstico de salud municipal y mantenerlo actualizado.

VI. Solicitar la rehabilitacion y/o mantenimiento adecuado de Casa de Salud.

VII. Vigilar correcta administracién de los recursos de Casa de Salud.

VIIl. Organizar y coordinar las actividades del comité de salud en el municipio.

IX. Mantener estrecha comunicacion con el Centro de Salud.

X. Aplicar la politica que en materia de salud proponga el ayuntamiento.

XIl. Establecer coordinacion al interior del ayuntamiento con las distintas direcciones.
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VI1.93 Médico.
Proporcionar atencion médica de primer nivel a toda la poblaciéon o que solicite la
atencion, con el fin de coadyuvar a elevar su salud integral, elevando la calidad y
calidez en la atencién a los usuarios.

V1.94 Descripcion de Funciones del Médico.

|. Fomentar la cultura la prevencion y la importancia del autocuidado.

Il. Proporcionar servicios médicos a los usuarios de Casa de Salud.

Ill. Elaboracion de expedientes clinicos de los pacientes.

IV. Analizar los principales problemas de salud que se presenten en la comunidad.
V. Solicitar los medicamentos e insumos necesarios para atender a sus pacientes.
VI. Orientar a la poblacion, sobre temas de medicina preventiva e higiene,
conservacion de la salud, educacion de la salud, educacion sexual, farmaco
dependencia, alcoholismo, tabaquismo, entre otras (adicciones).

Descripcion de puesto.

V1.95 Enfermera.

Asistir al personal médico en la prestacion de los servicios médicos que se brindan
en Casa de Salud a usuarias y usuarios de acuerdo a los parametros de calidad y
procedimientos estipulados.

VI1.96 Descripcion de Funciones de la Enfermera.

|. Asistir al personal médico.

Il. Administrar el material y equipo médico que se les proporciona.

I1l. Cumplir con las normas sanitarias vigentes.

IV. Mantener adecuado control administrativo de servicios médicos (Enfermeria).
V. Registrar en el expediente la asistencia al servicio médico de los usuarios.

VI. Trabajar de manera eficiente y eficaz.

Descripcion de puesto

VI1.97 Regiduria de Desarrollo Agropecuario.
Es la regiduria que tiene como objetivo el fomento a la inversién, el fortalecimiento

y desarrollo de la actividad agropecuaria en el municipio.

V1.98 Descripcion de Funciones del Regidor de Desarrollo Agropecuario.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por la Ley Organica Municipal para el Estado de Oaxaca;
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II.- Vigilar” que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal;

IV.- Desempeniar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le sefale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencion de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VIl.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIIl.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio
asi como de la situacion en general de la administracion publica municipal;

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal,

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

Xll.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
XIIl.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV.- Informar a la poblaciéon sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XV.- Las demas que se senalen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.

XVI. Canalizar los apoyos agropecuarios para la poblacion.

XVII. Elevar el potencial productivo en materia agricola y ganaderia del municipio
XVIII. Dirigir y aplicar los recursos de los diferentes programas de apoyo otorgados
a los productores agropecuarios.

Descripcion de puesto

V1.99 Direccion de Desarrollo Agropecuario.

El area encargada de coadyuvar en el desarrollo pleno del sector rural y sera
encargado de detonar el crecimiento del mismo mediante el impulso de programas
propios.

VI1.100 Descripcion de Funciones del Director de Desarrollo Agropecuario.

l.Inducir la utilizacién de tecnologias apropiadas para elevar la produccion
agropecuaria
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Il. Convenir y'acordar con instituciones publicas federales, estatales y municipales,
la participaciéon conjunta de acciones, para llevar a cabo los programas y proyectos
que contribuyan al desarrollo agropecuario del Municipio.

Ill. Ejercer las atribuciones que se deriven de los acuerdos y convenios suscritos
por el H. Ayuntamiento Municipal en materia agropecuaria.

IV. Coadyuvar en la planeacion del desarrollo regional Integrar un banco de datos a
fin de proporcionar informacion a las diversas dependencias y entidades de la
Administracion Publica; asesorar y apoyar a los productores del sector social y
privado, en la integracion de sus actividades a la cadena producciéon-
transformacion-comercializacion y consumo.

VI. Proponer convenios para intercambiar la informacion con instituciones publicas
y privadas del sector agropecuario, forestal y pesquero.

VIIl. En base al rubro de productores, instrumentar y proponer los mecanismos
adecuados para el otorgamiento de subsidios que apoyen le productividad y el
desarrollo Rural del Municipio.

IX. Fomentar la creacion y consolidacion de organizaciones de productores; apoyar
el fortalecimiento de la organizacion campesina, para mejorar sus procesos de
produccion transformacion comercializacion y propiciar una mayor inversion al
campo.

Descripcion de puesto

V1.101 Técnico Agropecuario.

Fomentar la produccion agropecuaria del municipio a través de programas y
proyectos y obras acordes a las necesidades del sector para alcanzar mejores
niveles de productividad, produccion, alimentacion, salud y bienestar social.

VI1.102 Descripcion de Funciones del Técnico Agropecuario.

l.Implementar los programas productivos agropecuarios en el municipio con el fin
de fomentar la productividad a través de la diversificacion productiva y el
aprovechamiento sustentable de los recursos para mejorar las condiciones de vida
de los productores

Il. Supervisar y evaluar la eficiencia de los programas productivos con el fin de
ampliar la cobertura y el alcance social.

Ill. Coordinar las acciones, implementar y definir los criterios técnicos, métodos y
procedimientos y las demas que solicite el jefe inmediato y vaya de acuerdo con su
contrato de trabajo.

IV. Encauzar y asesorar de manera eficiente los apoyos correspondientes para el
desarrollo agropecuario.

V. Asesorar y capacitar, en la medida de sus posibilidades, a los productores
agropecuarios.
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VI1.103 Regiduria de Turismo.
Es la regiduria que tiene como obijetivo el fortalecimiento y desarrollo de la actividad
turistica en el municipio.

VI1.104 Descripcion de Funciones del Regidor de Turismo.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca,;

I1l.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal,

IV.- Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencion de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del
Municipio, asi como de la situacion en general de la administraciéon publica
municipal;

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal;

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

Xll.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
Xlll.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV.- Informar a la poblacion sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
XV.- Las demas que se senalen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.

XVI. Dirigir la realizacion de acciones turisticas.

XVII. Proponer al cabildo acciones que coadyuven al fortalecimiento del turismo.
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Descripcion de puesto

V1.105 Direccion de Turismo.
Es el area encargada de Fomentar el turismo del municipio

VI1.106 Descripcion de Funciones del Director de Turismo.

|.Coordinarse con los diferentes prestadores de servicios, para la realizacion del
inventario turistico del municipio que les permitira promocionarlos dentro del
municipio.

Il. Coordinarse con los organismos o Entidades, tanto Federales como Estatales y
Municipales relacionadas con la materia turistica, asi como con los particulares,
para elaborar programas de promocion turistica de nuestro municipio.

Ill. Proporcionar los servicios de orientacion e informacion a los turistas en los
modulos que se cuentan.

IV. Capacitar al personal que tiene contacto directo con el turista para ofrecer un
servicio de cordialidad y profesional.

V.Organizar y desarrollar eventos dentro del municipio que permitan la reactivacion
del turismo.

VI. Proponer al Superior Jerarquico la creacion o modificacion de reglamentos que
regulan su ambito de competencia, para el mejoramiento de sus funciones

VII. Informar al jerarquico sobre las actividades que se realizan dentro del area de
Turismo

VIIl. Gestionar mediante los organismos gubernamentales la capacitacion continua
del personal que labora dentro de la direccion de turismo.

Descripcion de puesto

VI1.107 Direccion de Promocion Turistica.
Es el area encargada de Promocionar y difundir el turismo del municipio

VI1.108 Descripcion de Funciones del Director de Promocion Turistica.
I.Proponer al director de turismo las campafias de promocion turistica, asi como
programas, estrategias y acciones relativas al desarrollo de productos turisticos que
difundan al Municipio en el ambito nacional e internacional.

Il. Promocionar todos los eventos.

I1l.. Difundir e impulsar el turismo gastronémico.

IV.Participar en ferias, eventos, convenciones, congresos y demas eventos.

V. Dar a conocer a los habitantes del Municipio y turismo en general los programas
y proyectos turisticos del Municipio.

VI. Participar en ferias especializadas de promocién turistica con apoyo de las
Unidades administrativas.

VIl.Coordinar las acciones necesarias para la promocién y difusion de los eventos
de pesca.

VIII. Organizar con las Dependencias del Estado competentes los eventos anuales.
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Re.

IX. Desarrollar y validar los materiales editoriales de promocién turistica que tengan
como finalidad la difusién
X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion de puesto

V1.109 Regiduria de Transporte y Vialidad Municipal.

Es el area encargada de Dirigir, gestionar y coordinar el cumplimento de las
disposiciones legales para la prestacion del servicio de transporte publico en todas
sus modalidades y la vialidad.

VI1.110 Descripcion de Funciones del Regidor de Transporte y Vialidad.

|.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca,;

I1l.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal,

IV.- Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le senale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencién de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del
Municipio, asi como de la situacion en general de la administracion publica
municipal;

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del Presidente o Sindico Municipal;

Xl.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se
resuelvan oportunamente: y

XIl.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
Xlll.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV.- Informar a la poblacion sobre las acciones realizadas por la Regiduria en el
marco de sus atribuciones, en la sesion publica solemne del informe de gobierno.
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V.- Las demas que se sefalen las demas disposiciones normativas emitidas por
el Ayuntamiento.
XVI.- Aplicar la Ley y Reglamento de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte
y demas normatividad vigente en la materia, para la prestacién del servicio de
transporte publico en el Municipio de Santa Maria Colotepec.
XVII. Dirigir, implementar y controlar la tramitologia necesaria para que el servicio
de transporte publico se preste dentro de norma y con eficiencia.

Descripcion de puesto

VI1.111 Direccion de Transporte y Vialidad Municipal.

Es el area encargada de brindar servicios confiables y oportunos de transito que
garantiza la integridad fisica de las personas y sus bienes materiales, a fin de
prevenir y combatir los delitos con la aplicacion eficaz, honesta y transparente de la
legislacion y normatividad vigente.

VI1.112 Descripcion de Funciones del Director de Transporte y Vialidad.
I.Vigilar el estricto cumplimiento de esta Ley, sus reglamentos y demas
disposiciones legales relacionadas;

Il. Organizar, controlar y vigilar el servicio publico de Transporte en el Municipio;

Ill. Realizar los estudios necesarios para adecuar los servicios publicos de transito,
transporte y vialidad a las necesidades sociales;

IV.Organizar programas de aplicacion permanente de:

a) Capacitacion, profesionalizacion y actualizacion de conocimiento del personal
bajo su mando y de los conductores de vehiculos del servicio publico de transporte;
b) Educacion vial;

c) Respeto a los derechos de los nifios, adultos mayores, mujeres gestantes y
discapacitados, incluyendo las medidas de infraestructura urbana que permita hacer
efectivos tales derechos;

V. Proponer a las instancias correspondientes, alternativas que permitan una mejor
utilizaciéon de las vias publicas, agilizar el transito de las mismas y disminuir los
indices de contaminacion ambiental;

VI. Organizar el transito de personas, vehiculos y semovientes en las vias publicas
de jurisdiccion estatal;

Descripcion de puesto

VI1.113 Auxiliar Vial.
Es el encargado de inspeccionar, vigilar y brindar apoyo a la ciudadania en el

transito vehicular.
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VI1.114 Descripcion de Funciones del Auxiliar Vial.

I.Ordenar el control y vigilancia dentro del Municipio, de las zonas de
estacionamientos en la via publica no permitidas, asi como senalar las zonas o
lugares de la via publica en donde el estacionamiento este permitido, sujeto a
horarios especiales, limitado a vehiculos oficiales o prohibidos, con la finalidad de
regular el transito vehicular y peatonal.

Il. Promover la divulgacion de temas de educacion vial y demas relativos al transito
municipal, en coordinacion con instituciones, planteles educativos y diversos
sectores de la sociedad.

Ill. Autorizar y proporcionar para su instalacion, mantenimiento y/o reposicion las
sefnales, reductores de velocidad y demas dispositivos necesarios para regular el
transito vehicular y peatonal en el Municipio.

IV. Supervisar los operativos tendientes a evitar accidentes viales derivados de
personas que conduzcan bajo el efecto de bebidas alcohdlicas, sustancias toxicas
o enervantes.

V. Atender y dar seguimiento a las solicitudes que por escrito son presentadas por
la ciudadania, dependencias gubernamentales y otros sectores de la sociedad ante
la Direccion para brindarles apoyo en relacion a manifestaciones, eventos,
caravanas, obra publica, a fin de que la direccion emita los estudios, opiniones y
dictamenes técnicos correspondientes.

VI. Las demas que indique su jefe inmediato anterior.

MANUAL DE ORGANIZACION
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En uso de las facultades que me confiere el articulo 68 fraccion V de la Ley
Orgéanica Municipal para el Estado de Oaxaca, tengo a bien sancionar el presente
documento, por lo tanto, mando a que se imprima, publique y circule para su
exacta observancia y debido cumplimiento.

Y m C# lo Cruz Mendoza
g Pochedla, Oax. Pregidente Municipal
2020-2022 2020-2022
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: C. Méo.’Mgrco Antonio Pérez Clemente
MUNICIPAL Secretario Municipal
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