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PRESENTACION

La modernizacién administrativa ha logrado sistematizar procesos, facilitar el
acceso a la informacién, consulta histérica para la toma de decisiones, la
organizacion de datos a gran escala y muchos beneficios mas. La administracién
pUblica no es la excepcidn, los grandes avances han permitido que las instituciones
de caracter publico y privado cuenten con normas y lineamientos, gue no seran los
mismos, pero su naturaleza de organizacién coincidira a modo de gue estas sean
competitivas en el desarrollo de procesos establecidos y estudiados.

En el marco administrativo de las instituciones publicas de los estados unidos
mexicanos encontraremos un sinfin de acuerdos, normas y reglas que fundan y
motivan la creacion de los instrumentos administrativos que guian, ordenan y
regulan, claro, cada uno de ellos con sus caracteristicas y especificaciones a sus
necesidades propias, segin se trate de organismos publicos descentralizados,
paramunicipales, estatales, municipales entre otras.

Si bien, las leyes maximas: La Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, las Leyes Generales, la herramienta “manual de organizacion” de que
trataremos en ente documento, aun cuando no se escriba nada nuevo, cada una de
las actividades, atribuciones y obligaciones naceran de estas leyes mencionadas y
de todas las demés que afectan y motivan el quehacer municipal.

Por ello sera importante tomar en cuenta que solo se mencionaran tan solo algunas
de las actividades, atribuciones y obligaciones a que los servidores publicos
municipales se veran sujetos a efectuar.

En conocimiento pleno de lo anterior, se mencionara el articulo 74 de la Ley
Organica de Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave:

“Articulo 74. Los Ayuntamientos podran crear, previa autorizacién del Congreso del Estado, las
entidades paramunicipales necesarias para el correcto desemperio de sus atribuciones. Las
entidades paramunicipales gozarén de autonomia de gestién para el debido cumplimiento de
su objeto y de los objetivos y metas sefialados en sus programas. Al efecto, los érganos de
gobierno o equivalentes en las entidades paramunicipales, segun sea el caso, expedirdn su
correspondiente normatividad interior la que deberd establecer las bases especificas de
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organizacion, funcionamiento y atribuciones de sus respectivos directores generales o similares,
y de las distintas dreas que integren la entidad de que se ftrate. Dicha normatividad debera
publicarse en los términos que sefiale esta ley y registrarse ante el Congreso del Estado.”

Comentemos ademds que un manual se define como: un libro o folleto que recoge
aspectos basicos o esenciales de una materia, dando a conocer y/o comprender
mejor el funcionamiento de algo que de manera ordenada y concisa. Partiendo de
este concepto general, el Manual de Organizacion resefia entonces el sistema de
trabajo de cada una de las areas que integran la administracién municipal del H.
Ayuntamiento de Chocaman, Ver.

El presente Manual de Organizacion del Ayuntamiento de Chocaman, Ver, expone
la distribucién especifica y aplicable a las coordinaciones que integran la
administracién municipal del periodo 2022-2025.

Variedad de vocaciones comerciales, industriales y de servicios seran la cara de
presentacion de las entidades municipales y con ello veremos que los disefios de
las estructuras organicas més de un area seran afectada en roles y atribuciones.

Es por ello que se destaca que cada uno de los organismos tendra sus estructuras
organicas y jefaturas muy distintas de unas con otras, aun siendo homélogas en su
marco normativo, entonces el presente nos brinda una informacién que data las
areas, sus atribuciones y funciones para el Ayuntamiento de Chocaman, Ver.
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MARCO NORMATIVO

El H. Ayuntamiento de Chocaman, Ver., debera consideras Ia siguiente normatividad para
el ejercicio de sus funciones:

NORMATIVA FEDERAL

1. Disposiciones Constitucionales

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico.

2.2 Ley de Coordinacion Fiscal.

2.3 Ley Federal de Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

2.4 L ey Federal de Derechos.

2.5 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
2.6 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

2.7 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
2.8 Ley Federal del Trabajo.

2.9 Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

2.10 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2.11 Ley General de Desarrollo Social.

2.12 Ley General de Salud.

2.13 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

2.14 Ley del Impuesto al Valor Agregado.

2.15 Ley del Impuesto sobre la Renta.

2.16 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
2.17 Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas.

2.18 Ley del Seguro Social.

2.19 Ley de Servicio de Administracién Tributaria.

3. Codigos

3.1 Cddigo Fiscal de la Federacion.
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3.2 Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
3.3 Codigo Penal Federal.
4. Reglamentos

4.1 Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacién Fiscal en Materia de Registro de
Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.

4.2 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

4.3 Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

4.4 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
5. Decretos

5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

6. Lineamientos

6.1 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los
Entes Puablicos.

6.2 Lineamientos para la construccién y disefio de indicadores de desempefio mediante la
Metodologia de Marco Légico.

6.3 Lineamientos para la elaboracion del Catdlogo de Bienes Inmuebles que permita la
Interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

6.4 Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes que permita la Marco Juridico
12 Manual Administrativo Tipo CONTRALORIA interrelacion automatica con el Clasificador
por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

6.5 Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental Simplificado para
los Municipios con menos de veinticinco mil habitantes.

8.6 Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

6.7 Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos publicos federales.

6.8 Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

6.9 Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacién de
los recursos del Ramo General 33.
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6.10 Lineamientos minimos relativos al disefio e Integracién del registro en los Libros Diario,
Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrénico).

6.11 Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas
de activo los fideicomisos sin estructura organica y contratos andlogos, incluyendo
mandatos.

6.12 Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes arqueoldgicos,
artisticos e histéricos bajo custodia de los entes publicos.

7. Acuerdos

7.1 Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer el Informe Anual sobre la situacién de
pobreza y rezago social de las entidades y sus respectivos municipios o demarcaciones
territoriales, con base en lo que establece la Ley General de Desarrollo Social, para la
medicién de la pobreza.

7.2 Marco Metodoldgico sobre la forma y términos en que debera orientarse el desarrolio
del analisis de los componentes de las finanzas publicas con relacién a los objetivos y
prioridades que, en la materia, establezca la planeacién del desarrolio, para su integraciéon
en la Cuenta Publica.

7.3 Acuerdo que reforma a la Norma para establecer Ia estructura de informacion de montos
pagados por ayudas y subsidios.

8. Reglas

8.1 Reglas Especificas de Registro y Valoracién del Patrimonio.

8.2 Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales).
9. Normas

9.1 Norma para armonizar la presentacion de la informacién adicional a la iniciativa de la
Ley de Ingresos.

9.2 Norma para armonizar la presentacion de la informacién adicional del Proyecto del
Presupuesto de Egresos.

9.3 Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacion
contable.

9.4 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos.

9.5 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Ingresos.

9.6 Norma para la difusién a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos.
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9.7 Normas y Metodologia para la Emisin de la Informacién Financiera y Estructura del
Manual Administrativo Tipo CONTRALORIA los Estados Financieros Bésicos del Ente
Publico y Caracteristicas de sus Notas.

9.8 Norma para establecer la estructura de informacién de montos pagados por ayudas y
subsidios.

9.9 Norma para establecer la estructura de informacién del formato de aplicaciéon de
recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

9.10 Norma para establecer la estructura de informacién del formato de programas con
recursos federales por orden de gobierno.

9.11 Normas para establecer la estructura de informacién del formato del gjercicio y destino
de gasto federalizado y reintegros.

9.12 Norma para establecer la estructura de los formatos de informacién de obligaciones
pagadas o garantizadas con fondos federales.

9.13 Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual.

9.14 Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos base
mensual.

9.15 Norma para establecer la estructura de informacién de la relacién de las cuentas
bancarias productivas especificas que se presentan en la Cuenta Publica, en las cuales se
depositen los recursos federales transferidos.

10.Manuales
10.1 Manual de Contabilidad Gubernamental.

10.2 Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema Simplificado General (SSG) para
los Municipios con poblacién de entre cinco mil a veinticinco mil habitantes.

10.3 Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema Simplificado Basico (SSB) para
los Municipios con menos de cinco mil habitantes.

11.0tros

11.1 Marco Integrado del Control Interno.

11.2 Modelo de Evaluacién de Control Interno en la Administracién Publica Municipal.
11.3 Plan Nacional de Desarrollo.

NORMATIVA ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales

1.1 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.



MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.2 Ley que establece las Bases Normativas para expedir las condiciones generales de
trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes Publicos,
Organismos Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz — Llave.

2.3 Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.4 Ley que crea el Consejo Veracruzano de Armonizacién Contable.

2.5 Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

2.6 Ley que Declara de Interés Publico y Obligatorio el cercado de Terrenos libres de
Construcciones, ubicados en las zonas urbanas de las poblaciones del Estado.

2.7 Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.8 Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.9 Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Scberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.10 Ley Estatal de Proteccién Ambiental.
2.11 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

2.12 Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.13 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.14 Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.
2.15 Ley de Juntas de Mejoras del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.16 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.17 Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

2.18 Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.19 Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.20 Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2.21 Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

2.22 L ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.23 Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.24 L ey sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

2.25 Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.

2.26 Ley para la Transferencia de Funciones y Servicios Publicos del Estado a los
Municipios.

2.27 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

2.28 Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.29 Ley de Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Liave.
3. Cédigos

3.1 Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.2 Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

3.3 Codigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

3.4 Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
Liave.

3.5 Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

4. Reglamentos
4.1 Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

4.2 Reglamento de la Ley NUmero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio del Liave.

4.3 Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado
de Veracruz.

5. Decretos

5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
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6. Lineamientos

6.1 Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacion de
archivos.

8.2 Lineamientos para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

8.3 Adicién de un Titulo Quinto a los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave denominado “De |a imposicién de sanciones”.

6.4 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para reglamentar la operacién de las unidades de acceso a la informacion.

6.5 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para clasificar informacion reservada y confidencial.

6.6 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para publicar y mantener actualizada la informacion publica.

6.7 Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso de
revision.

6.8 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacién publica y
correccion de datos personales para su presentacién ante las unidades de acceso.

6.9 Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o modificacién de ficheros o
archivos que contengan datos personales, los que deberan ser acatados por los sujetos
obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

7. Reglas

7.1 Reglas de Caracter General para la presentacion de la Informacién Municipal a través
de medios electrénicos, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

7.2 Reglas Técnicas de Auditoria para el Procedimiento de Fiscalizacién Superior en el
Estado de Veracruz.

8. Otros

8.1 Plan Veracruzano de Desarrollo
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MISION

Somos un gobierno eficiente, accesible y humano, en el que las decisiones,
acciones y obras tienen por objetivo el bienestar de las familias y el fomento de la
participacién ciudadana que coadyuve al desarrolio equitativo y sostenible,
comprometido con el respeto a la legalidad, los Derechos Humanos, los valores
morales, la sustentabilidad y la inclusion.

VISION 2050

Ser un Municipio ordenado, con capacidad de atencion y mejora continua,
observando los principios de participacién social, calidad, sustentabilidad, eficacia,
eficiencia, legalidad, integridad, transparencia y rendicién de cuentas, como base
para una armonica calidad de vida en el Municipio de Chocaman, tanto en la
cabecera como en cada una de sus localidades.

VALORES ETICOS

La suma de valores éticos y de conducta constituyen bases y cimientos importantes
el profesionalismo de un servidor publico, pues la ciudadania desea ver y palpar el
resultado de los servicios y procesos que un organismo tan cercano a ellos, como
lo es el municipal, se pueda calificar como: eficiente, humano, transparente,
honrado, digno, legal y justo.

Por ello es que nuestro compromiso es que nuestro camino este trazado por lo
valores éticos universales, en la actividad diaria, algunos de ellos, son:

Honradez. - Constituye un comportamiento de probidad; por lo tanto, nuestras
decisiones y acciones deben estar encaminadas a logras los objetivos de nuestra
institucion, inspirando seguridad a los entes fiscalizables y confianza de la sociedad.

Asumiendo el compromiso de actuar con la mayor transparencia en la rendicién de
cuentas y en ejercicio de [as funciones del diario que hacer.
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Respeto. - Actuando siempre con la calidad y trato humano a nuestra ciudania
dando valor a cada uno de las nifias y nifios, mujeres, adultos mayores, jévenes,
trabajadores del campo, empresarios, mujeres embarazadas y a todos con igual
trato digno.

Objetividad. - Conlleva integridad, bajo las premisas de rectitud y probidad, lo que
permite ejercer la tarea fiscalizadora sin prejuicios, evitando la subordinacién de los
razonamientos a intereses personales o de terceros.

Imparcialidad. - La cual nos impide formar un juicio prematuro en beneficio o en
contra, de alguien o algo, lo que nos permite formular razonamientos y conclusiones
objetivas en nuestro quehacer diario.

Ademas, respetando los principios de seguridad de la informacién y la proteccion
de datos personales, en términos de la ley 848 de transparencia y acceso a la
informacién publica para el estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

Trabajando con el corazén y de la mano con la calidad profesional y humana para
nuestras familias de Chocaman.
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1.- PRESIDENCIA MUNICIPAL

1.1. ORGANIGRAMA

1.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE PRESIDENCIA

OBJETIVO GENERAL: Trabajar por y para las familias del municipic de Chocaman, a través
de las gestiones y de programas municipales, para fortalecer los sectores productivos del
campo, mujeres y jovenes emprendedores, reforestacion, reactivacion de la econdmica local,
mejoramiento en los servicios basicos ofrecidos por el ayuntamiento.

Siempre con la guia de los valores humanos y morales para el servicio, cremento y
sustentabilidad del municipio de Chocaman y sus familias.

MISION: Ser un gobiemo eficiente, accesible y humano, en el que las decisiones, acciones y
obras tienen por objeto el bienestar de las familias y el fomento de la participacion ciudadana
que coadyuve al desarrollo equitativo y sostenible, comprometido con el respeto a la legalidad,
los derechos humanos, los valores morales, la sustentabilidad y la inclusién.

VISION: Ser un municipio ordenado, con capacidad de atencién y mejora continua, observado
los principios de participacion social, calidad, sustentabilidad, eficacia, eficiencia, legalidad,



MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

L. Citar a sesién extraordinaria cuando la urgencia del caso lo reclame o alguno de
los ediles o solicite;

M. Presidir y dirigir los debates en las sesiones del Ayuntamiento, en las que
participara con voz y voto;

V. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento;

V. Suspender la ejecucion de los acuerdos que estime contrarios a la ley, informando
al Ayuntamiento, a mas tardar en ocho dias, para que éste los confirme, modifique
o revoque;

VI. Suscribir, en unién del Sindico, los convenios y contratos necesarios, previa
autorizacion del Ayuntamiento;

VIL Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de los diversos ramos municipales

VIl Vigilar que diariamente se califiquen las infracciones a los reglamentos, bandos de

policia y gobierno, y demas disposiciones administrativas de observancia general,
imponiendo en ese acto a los infractores la sancion que les corresponda;

IX. Dictar los acuerdos de tramite del cabildo;

X. Tener bajo su mando la policia municipal preventiva, en términos del reglamento
correspondiente, excepto cuando ésta deba acatar las 6rdenes que el Gobernador
del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor
o alteracién grave del orden plblico;

Xl. Vigilar la exacta recaudacién de las contribuciones municipales cuidando que su
inversion se efectie con estricto apego a los criterios de racionalidad y disciplina
fiscal, asi como a la contabilidad, evaluacién, informacién periddica, auditoria
interna y control de gestién que dispongan las leyes de la materia;

XIL. Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para mejorar la prestacion de
los servicios publicos municipales;
Xlll.  Autorizar en unién de los ediles de la Comisién de Hacienda, con la firma del

secretario del Ayuntamiento, las 6rdenes de pago a la Tesoreria Municipal que
procedan, de conformidad con las disposiciones legales y presupuestales
aplicables;

XIV.  Proponer al Cabildo los nombramientos del secretario del Ayuntamiento, del
tesorero municipal, del titular del Organo de Control Interno y del jefe o comandante
dela

XV.  Proponer al Ayuntamiento la integracion de las Comisiones Municipales;

XVI.  Vigilar las labores de la Secretaria del Ayuntamiento;

XVIl. Resolver sobre el nombramiento, remocién, licencia, permiso o comisién de los
demas servidores pablicos del Ayuntamiento, de lo cual debera informar al Cabildo;

XVIII. Tomar, a nombre del Ayuntamiento, en sesién ordinaria, la protesta de ley al
secretario, al Tesorero Municipal, al Titular del Organo de Control Interno y al Jefe
o Comandante de la Policia Municipal

XIX.  Ordenar al personal del Ayuntamiento la ejecucion de los trabajos a su cargo;

XX. Supervisar por si o a través del Sindico o del Regidor que designe, el
funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento;

XXI.  Rendir al Ayuntamiento, en el mes de diciembre, un informe anual sobre el estado
que guarda la administracion publica municipal;

XXIl.  Promover la educacion civica y la celebracién de ceremonias publicas conforme al
calendario civico oficial;

XXIll. _Presidir los Consejos Municipales de Proteccion Civil y Seguridad Puablica;
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XXIV.  Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los actos y hechos en que
éste fuera parte, cuando el Sindico esté impedido legalmente para ello, se excuse
0 se niegue a asumirla, requiriéndose, en este (ltimo caso, la previa autorizacion
del Cabildo;

XXV. Tener bajo su mando al personal que preste en el municipio el servicio piblico de
transito, cuando éste se encuentre a cargo del Ayuntamiento:

XXVLI. Proponer al cabildo a la persona que ejercera las funciones de cronista municipal,
misma que debera cumplir los requisitos que establece |a ley;

XXVII. Vigilar y cumplir el uso de indicadores de desempefio; y

XXVIII. Procurar la participacion paritaria entre mujeres y hombres en cargos publicos de
directora o director general, directora o director de area, de las dependencias
centralizadas o de los organismos descentralizados de la administracion pablica
municipal. El seguimiento y vigilancia al cumplimiento de esta atribucién estara a
cargo de la Comisién Edilicia para la Igualdad de Género; y

XXIX. Garantizar la debida instalacion, integracién y operacion del Sistema Municipal de
Proteccién Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes, de su Secretaria Ejecutiva y
de la Procuraduria Municipal de Proteccion, en los términos establecidos en la Ley
de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, y

XXX. XXX. Las demés que expresamente le confieran esta Ley y demas leyes del
Estado.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Ediles del ayuntamiento Resolver de manera colegiada los asuntos
relativos al ejercicio de sus atribuciones de
_gobierno, politicas y administrativas

Titulares de dependencias de la Contribuir a cuidar y vigilar el correcto
administracion funcionamiento del ayuntamiento en la
prestacion de servicios plblicos municipales,
asi como de las dependencias, pudiendo en
su caso proponer el nombramiento,
suspension o remocién de sus empleados, asi
como la elaboracion de inventarios.

Personal a su cargo Coordinar la atencion y resolucion de temas
en materia.

Contraloria interna Vigilara las funciones de la tesoreria y el
manejo adecuado de los recursos publicos.

Direccién juridica Procurar, defender y promover los intereses
del municipio en los litigios en los que fuere
parte.

Agentes y subagentes municipales Participar en su capacitacion y colaborar en

sus requerimientos para mantener [a
tranquilidad y seguridad de los habitantes de
las de las congregaciones y rancherias.
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COORDINACION EXTERNA

PARA:

Autoridades fiscalizadoras Interaccibn en el cumplimiento de las
obligaciones, fiscales, admirativas, de obra
publica y de transparencia de que el
ayuntamiento sujeto

Ciudadania Mediante audiencias y propuestas
ciudadanas dar la atencién a las
problematicas de las familias, sectores y
gremios del municipio de Chocaman.
Diferentes municipios del estado y de otras Realizacion de convenios de colaboracién y/o
entidades federativas participaciones en el ejercicio de sus
funciones.

1.2 DESCRIPCIOIN DEL PUESTO ASESOR JURIDICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Asesor Juridico

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Presidencia Municipal

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Presidencia Municipal
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Contar con cedula profesiones de licenciatura en derecho con amplia experiencia en litigio,
con calidad profesional y juicio moral.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento dentro del marco regulatorio y juridico a los temas legales que le
confieren al H. Ayuntamiento de Chocaman, Ver.

= Asesorar y dar guia en acciones, actividades que le sea solicitada su asesoria legal.
Formular o revisar acuerdos, convenios o contratos de los que fuere parte el H.
Ayuntamiento de Chocaman, Ver.
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e Asistir a las dependencias impartidoras de justicia para la promocién, seguimiento y
desarrollo de demandas y acuerdos.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidencia Asesoria y consulta juridica, asi como la
actuacion legal en los casos que se requiera
ya sea demandar o defender los intereses del
H. Ayuntamiento.

Titulares de las dependencias de la Asesoramiento, valoracion ylo
administracion recomendaciones en el ambito de las
funciones, responsabilidades y atribuciones
segun la dependencia.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Interaccion promoviendo y procediendo con
los recursos legales segln se trate el tema en
beneficio de los intereses del H. Ayuntamiento
de Chocamén, Ver.

Autoridades de la procuracion y
administracion de la justicia
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2.- SINDICATURA UNICA

2.1.-ESTRUCTURA ORGANICA DE SINDICATURA UNICA MUNICIPAL

SINDICO UNICO

AUXILIAR

2.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE SINDICATURA UNICA

OBJETIVO GENERAL: Procurar, defender y promover los intereses del municipio en litigios en

los que sea parte representado adecuada y legalmente el ayuntamiento, y coadyubando en la
vigilancia de los recursos publicos.

MISION: Defender los intereses del ayuntamiento y representarlo legalmente de manera eficaz
y profesional, con la finalidad de resguardar su patrimonio y evitar todo tipo de acciones que
causen un dano al erario publico municipal.

VISION: Ser un integrante del ayuntamiento comprometido con la justicia y legalidad,
fomentando la prevencién de conflictos y la solucién de los mismos mediante la conciliacién
entre las partes. Ademas de ser vigilante y distribucién de recursos pliblicos.

¥, ]
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2.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO SINDICO UNICO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Sindico Gnico municipal

Naturaleza del cargo o puesto Cargo de eleccion popular

Nombre de la dependencia de Sindicatura municipal

adscripcién

Puesto o area a quien reporta Ayuntamiento en sesion de cabildo
Personal a su cargo 1 auxiliar, elemento de auxilio vial (2)

PERFIL DEL PUESTO

Requisitos: De conformidad con el articulo 20 de la Ley Organica del Municipio Libre del estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

l. Ser ciudadano veracruzano en pleno ejercicio de sus derechos, originario del
municipio o con residencia efectiva en su territorio no menor de tres afios anteriores
al dia de la eleccion;

L. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algin culto religioso, a
menos que se separe conforme a lo establecido en la Constitucion Federal y la ley
de la materia

111, No ser servidor publico en ejercicio de autoridad, en los tltimos sesenta dias
anteriores al dia de la eleccion ordinaria, o a partir del quinto dia posterior a la
publicacién de la convocatoria para la eleccién extraordinaria; y (REFORMADA,
G.0. 18 DE MARZO DE 2003)

V. Saber leer y escribir y no tener antecedentes penales por la comisién de delitos
realizados con dolo, excepto aquellos en los que se hayan concedido los beneficios
de conmutacién o suspension condicional de la sancién.

En lo relativo a la comisién de vialidad:

Por lo dispuesto en la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

en el articulo 39.- “Las comisiones municipales son érganos que se integran por ediles con el
propésito de contribuir a cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del ayuntamiento, en lo
relativo a la planeacion estratégica municipal, en la prestacién de los servicios publicos
municipales, asi

como de las dependencias, pudiendo, ...”, fraccion IV.- transito y vialidad.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

De conformidad con el Articulo 37 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz, son atribuciones del Sindico:
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. Procurar, defender y promover los intereses del municipio en los litigios en los que
fuere parte, delegar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos,
ofrecer pruebas y formular alegatos, formular posiciones y, en su caso rendir
informes, promover el juicio de amparo y el juicio de lesividad. Para delegar
poderes, otorgar el perdén judicial, desistirse, transigir, comprometerse en arbitros
o0 hacer cesién de bienes municipales, el Sindico requiere la autorizacién previa del
Cabildo.

I Representar legalmente al Ayuntamiento;

M. Vigilar las labores de la Tesoreria y promover la gestién de los negocios de la
Hacienda Municipal, asi como coadyuvar con el érgano de control internc del
Ayuntamiento en el ejercicio de las funciones de éste:

V. Vigilar que, con oportunidad, se presenten los estados financieros mensuales yla
Cuenta Publica anual al Congreso del Estado:

V. Realizar los actos que le encomiende el Ayuntamiento;

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

VI Formar parte de las Comisiones de Gobernacién, de Reglamentos y Circulares, y

de Hacienda y Patrimonio Municipal, asi como firmar las cuentas, rdenes de
pago, los cortes de caja de la Tesoreria y demas documentacion relativa;

VIll.  Colaborar en la formulacion anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos sefialados por esta ley y demés disposiciones legales aplicables;

[X. Registrar y, en su caso, reivindicar la propiedad de los bienes inmuebles
municipales;

X. Intervenir en la formulacién y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e

inmuebles del municipio, cuidando que se cumplan los requisitos legales y
reglamentarios para su adecuado control y vigilancia;

Al Asistir y participar, con voz y voto, en las sesiones del Ayuntamiento;

XL Presidir las comisiones que acuerde el Ayuntamiento;

XIll.  Asociarse a las Comisiones cuando se trate de asuntos que afecten a todo el
Municipio; y

XIV.  Las demas que expresamente le confieran esta ley y demas leyes del Estado.

En lo relativo a la comisién de auxilio vial:
e Atender las necesidades de auxilio vial que requiere la ciudadania de Chocaman,
para zonas y areas con mayor afluencia escolar y peatonal.
e Atender los informes de actividades y/o incidencias por los servidores pUblicos de
auxilio vial.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Resolver de manera colegiada los asuntos
relativos al ejercicio de sus atribuciones de
gobierno, politicas y administrativas

Ediles del ayuntamiento

Titulares de dependencias de la Contribuir a cuidar y vigilar el correcto
administracién plblica centralizada y funcionamiento del ayuntamiento en Ila
paramunicipal prestacidn de servicios publicos municipales,

asi como de las dependencias, pudiendo en
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su caso proponer el nombramiento,
suspensién o remocion de sus empleados, asi
como la elaboracion de inventarios.

Personal a su cargo Instruir actividades y verificar un buen trato a
la ciudadania.
Contraloria interna Coadyubar en la vigilancia de las funciones de

la tesoreria y el manejo adecuado de los
recursos pulblicos.

Agentes y subagentes municipales Participar en su capacitacion y colaborar en
sus reguerimientos para mantener Ia
tranquilidad y seguridad de los habitantes de
las de las congregaciones y rancherias.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

Autoridades de |la procuracién y Auxiliarlos en sus funciones respecto a las
administracion de la justicia denuncias o querellas que investiguen o en el
cumplimiento de mandamientos judiciales y
para asumir de manera auxiliar las funciones
de los fiscales, para el solo efecto de dictar
medidas urgentes y practicar las diligencias
gue deberan realizarse de inmediato.

Ciudadania Contribuir en la solucién de conflictos a
través de la conciliacién entre las paries.
Directores de instituciones educativas Llevar a cabo platicas y ejercicios que

permitan preveer el delito.

2.2. DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR DEL SINDICATURA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar de sindico Unico

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Sindicatura municipal

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Sindicatura municipal
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Ser un ciudadano con licenciatura o pasantia en el rea de ciencias sociales o administrativas.
sensibilidad, prudencia, tolerancia, manejo de recursos humanos y eficiencia.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Coordinar el desarrollo del reuniones y eventos en los que participa el sindico

municipal.

e Revisar la agenda y acordar asistencia con el sindico municipal.

e Atender a los ciudadanos y servidores publicos que soliciten audiencia con el sindico
municipal.

e Atendery gestionar las audiencias y peticiones de los ciudadanos

e Coordinar la agenda de audiencias y peticiones de los ciudadanos.

e Informar diariamente el reporte de llamadas recibidas, asi como las visitar por parte de
los ciudadanos, instituciones y dependencias para su acuerdo con el sindico tnico.

e Elaborar citas y actas en las que interviene el sindico municipal.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que
asigne el presidente municipal.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Ediles del ayuntamiento Atender sus solicitudes respecto a agendar
reuniones privadas con el sindico Gnico

Titulares de  dependencias de la | Coordinar sus solicitudes para acordar
administracion  plblica centralizada vy | reuniones privadas de trabajo con el Sindico
paramunicipal Unico

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Agendar reuniones o audiencias con el
sindico municipal.

La ciudadania en general

2.3 DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIO VIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Augxilio vial (2)

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Sindicatura municipal
adscripcién
Puesto o area a quien reporta Sindicatura municipal

Personal a su cargo Ninguno
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PERFIL DEL PUESTO

Agente de vialidad con experiencia y conocimientos del marco normativo en materia
(reglamento de trénsito cédigos y normas relativas al desempefio de sus funciones).

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Procurar que la seguridad vial y el transito sea fluido y ordenado;

e Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacién y orientacion inherente al
trénsito y la seguridad vial;

e Anteponer el privilegio de paso a los peatones con discapacidad para facilitar el
desplazamiento sobre las vias publicas;

e Auxiliar, de manera oportuna a las personas que resulten afectadas o lesionadas por
un hecho o accidente vial, y

e Entregar, en su caso a su superior o area encargada, el reporte por escrito de las

incidencias, anomalias y de mas relativos a la jornadas de auxilio vial.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

sindicatura e Atender las instrucciones a seguir
sobre el auxilio vial en las zonas de
atencion prioritarias.

e Presentar los informes
correspondientes a las actividades y/o
incidentes relacionados con el apoyo
vial al municipio de Chocaman.

Titulares de dependencias de la | Coordinar esfuerzos relativos al desempefio

administracion  pablica centralizada y | de alguna actividad, evento que requiera el

paramunicipal cierre de vialidades, abanderamiento o
acompariamiento de los elementos de auxilio
vial.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Procuracién de la seguridad vial peatonal,
asi como vehicular segln las zonas a las que
se de cobertura.

La ciudadania en general
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3.- REGIDURIA PRIMERA

3.1.-ESTRUCTURA ORGANICA DE REGIDURIA PRIMERA

REGIDURIA
PRIMERA

AUXLIAR DE
REGIDURIA
PRIMERA

3.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE REGIDURIA PRIMERA

OBJETIVO GENERAL: Contribuir a que el ayuntamiento preste servicios de calidad, a través
de la contribucién, andlisis, vigilancia y toma de decisiones para el buen funcionamiento y
bienestar de toda la ciudadania del municipio de Chocaman, Ver.

MISION: Vigilar conjuntamente con el H. Ayuntamiento el buen funcionamiento y la prestacion
de servicios que requiera la poblacion municipal, promoviendo la participacion de los ciudadanos
a través de una comunicacién permanente y fransparente en el manejo de los recursos

VISION: Ser un servidor Pablico que aporte propuestas y colabore de manera eficaz en la
prestacion de los servicios publicos, para el desarrollo y progreso del municipio.
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3.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO REGIDOR PRIMERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Regidor Primero

Naturaleza del cargo o puesto Cargo de eleccién popular

Nombre de la dependencia de | Regiduria primera

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Regiduria primera
Personal a su cargo Auxiliar (2)

PERFIL DEL PUESTO

Por lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley Organica del Municipio libre del estado de Veracruz
de Ignacio de llave se requiere lo siguiente:

l. Ser ciudadano veracruzano en pleno ejercicio de sus derechos, originario del
municipio o con residencia efectiva en su territorio no menor de tres afios anteriores
al dia de la eleccion;

L. No ser ministro de algan culto religioso, a menos que se separe conforme a lo
establecido en la Constitucién Federal y en la ley de la materia,;

L. No ser servidor publico en ejercicio de autoridad, en los dltimos sesenta dias
anteriores al dia de la eleccién ordinaria, o a partir del quinto dia posterior a la
publicacion de la convocatoria para la eleccion extraordinaria; y

V. No tener antecedentes penales por la comisién de delitos realizados con dolo,
exceptuando aquellos en los que se hayan concedido los beneficios de
conmutacién o suspensién condicional de la sancion.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Por lo dispuesto Por lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz de Ignacio de Llave son atribuciones de los regidores:
I Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las Comisiones de que
formen parte, y participar en ellas con voz y voto;
Il. Informar al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a que pertenezcan;
L. Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento
de los servicios publicos municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada;

v. Vigilar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento,
informando periddicamente de sus gestiones;

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

VI En su caso, formar parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, asi

como visar las cuentas, ordenes de pago, los cortes de caja de la Tesoreria y
demas documentacidn relativa;
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VIL. Colaborar en la formulacién anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos sefalados por esta ley y demas disposiciones legales aplicables; y
VIIl. Las demas que expresamente le confieran esta ley y demas leyes del Estado
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Ediles del ayuntamiento Analizar y resolver de manera colegiada los
asuntos relativos al ejercicio de sus
atribuciones de gobierno, politicas Yy
administrativas.

Titulares de  dependencias de la | Contribuir a cuidar y vigilar el correcto
administracién  publica  centralizada v | funcionamiento del ayuntamientio, en la

paramunicipal prestacién de calidad de los servicios publicos
municipales.
Personal a su cargo Proporcionar a la ciudadania un servicio

eficaz de calidad.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

La ciudadania en general Contribuir a la solucién de conflictos relativos
a la prestacion de los servicios publicos.

3.2 AUXILIAR DE REGIDURIA PRIMERA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar de regiduria primera (2)

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Regiduria primera

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Regiduria primera
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Habilidades administrativas, de gestién de tiempo, organizacion documental con preparatoria
minima.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS
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Capacidad de gestion documental.

Manejo de programas de office y correo electrénico.
Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para orientar.

Gestion de agenda.

Atencion telefénica.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Ediles del ayuntamiento Atender sus solicitudes para agendar

reuniones con la regidora primera.
Titulares de las dependencias de la Coordinar sus soliciiudes para agendar
administracion publica descentralizada y reuniones con la regidora primera.

paramunicipal

COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania Atencion y/o orientacién segln se frate la
peticién del ciudadano.
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4.- REGIDURIA SEGUNDA

4.1.-ESTRUCTURA ORGANICA DE REGIDURIA SEGUNDA

Regiduria
Segunda

e [
AuXxiliar

4.1.1. OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE REGIDURIA SEGUNDA

OBJETIVO GENERAL: Formar parte del cuerpo colegiado que analiza, resuelve, evalia,
controla y vigila los actos de la administracion y del gobierno municipal, ademas de ser los
encargados de vigilar la correcta presentacion de los servicios publicos, asi como el adecuado
funcionamiento de los servicios de los diversos ramos de la administracién municipal, con lo
dispuesto por la Ley organica del municipio libre del estado de Veracruz de Ignacio de [a llave.

MISION: Ser un funcionario incluyente en la toma de decisiones considerando la participacion
de la ciudadania, generando politicas publicas que impacten en mejorar la calidad de vida de la
cabecera municipal y sus comunidades.

VISION: Ejercer las facultades de deliberacién y decisién con integridad, congruencia e
integridad tratando con responsabilidad y honradez los recursos publicos, potenciando el

wn
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bienestar ciudadano en la dictaminacién y gestion, formulando respuestas de progreso para la
comunidad en un clima de equidad apegado a la transparencia.

4.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO REGIDOR SEGUNDO
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Regidor segundo
Naturaleza del cargo o puesto Cargo de Eleccién popular
Nombre de la dependencia de | Regiduria segunda
adscripcién

Puesto o area a quien reporta Regiduria segunda
Personal a su cargo Auxiliar (2)

PERFIL DEL PUESTO

Por lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley Organica del Municipio libre del estado de Veracruz
de Ignacio de llave se requiere lo siguiente:

I Ser ciudadano veracruzano en pleno ejercicio de sus derechos, originario del
municipio o con residencia efectiva en su territorio no menor de tres afios anteriores
al dia de la eleccion;

L. No ser ministro de algin culto religioso, a menos que se separe conforme a lo
establecido en la Constitucion Federal y en la ley de la materia;

ML No ser servidor publico en ejercicio de autoridad, en los Ultimos sesenta dias
anteriores al dia de la eleccién ordinaria, o a partir del quinto dia posterior a la
publicacion de la convocatoria para la eleccién extraordinaria; y

No tener antecedentes penales por la comision de delitos realizados con dolo, exceptuando
aquellos en los que se hayan concedido los beneficios de conmutacion o suspension
condicional de la sancién.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Por lo dispuesto Por lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley Orgénica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz de Ignacio de Llave son afribuciones de los regidores:
[ Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las Comisiones de que
formen parte, y participar en ellas con voz y voto;
IL Informar al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a que pertenezcan;
. Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento
de los servicios publicos municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada;

V. Vigilar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento,
informando periédicamente de sus gestiones;

V. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren convocados
por el presidente Municipal;

VL En su caso, formar parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, asi

como visar las cuentas, 6rdenes de pago, los cortes de caja de la Tesoreria y
demas documentacion relativa,




MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

VII. Colaborar en la formulacién anual de la ley de ingresos del municipio, en los
términos sefalados por esta ley y demas disposiciones legales aplicables; y
Las demas que expresamente le confieran esta ley y demas leyes del Estado.

En relacion con la comision de panteones:

e Proporcionar un eficiente y eficaz servicio plblico en materia de panteones a la
ciudadania a través de tramites de inhumacion, exhumacién y Re inhumacion, asi
como mantenimiento y mejoramiento del mismo

e Elaborar un programa de atencion a la ciudadania para los tramites y servicios en
materia de panteones

e Campafia permanente de regularizacion en materia de normatividad.

Programa continuo de mejoramiento en los panteones.

En relacion con la comision de parques y jardines:
e Implementar un programa integral de limpieza y mantenimiento de areas verdes en
espacio publicos.
e Establecer un vinculo con la direccién de Proteccion Civil para atender contingencias
de arboles caidos e incendios en el Municipio.

En relacién con la comisién de alumbradao publico:
e Otorgar el servicio de alumbrado publico consistente en la iluminacion de vias publicas,
parques publicos y demés espacios de libre circulacién o comunicacion, contribuyendo
al desarrollo sustentable, mediante el uso de tecnologia de punta para ofrecer una
mejor calidad de vida a los ciudadanos de nuestro municipio.
e Dar apoyo las solicitudes de las diferentes areas administrativas que integra el h.
ayuntamiento en materia de alumbrado publico.
Modernizacion de espacios publicos de uso lidico o recreativo.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Ediles del ayuntamiento Analizar y resolver de manera colegiada los
asuntos relativos al ejercicio de sus
atribuciones de gobierno, politicas y
administrativas.

Titulares de las dependencias de la Contribuir a cuidar y vigilar el correcio

administracién publica descentralizada y funcionamiento del ayuntamiento, en Ia

paramunicipal prestacion de calidad de los servicios plblicos
municipales.

Personal a su cargo Instruir actividades y verificar que se

proporciones a la ciudadania un servicio
eficaz y de calidad.
COORDINACION EXTERNA

PARA:
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ciudadania Contribuir a la solucion de conflictos relativos
a la prestacion de los servicios publicos.

4.2 DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR DE REGIDURIA SEGUNDA

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Auxiliar de regiduria segunda (2)

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Regiduria segunda

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Regiduria segunda
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Habilidades administrativas, de gestion de tiempo, organizacion documental con preparatoria
minima.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Capacidad de gestidon documental.

Manejo de programas de office y correo electronico.
Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para orientar.

Gestion de agenda.

Atencién telefénica.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Ediles del ayuntamiento Atender sus solicitudes para agendar
reuniones con la regidora primera.

Titulares de las dependencias de la Coordinar sus solicitudes para agendar

administracion publica descentralizada y reuniones con la regidora primera.

paramunicipal

COORDINACION EXTERNA

PARA:
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ciudadania Atencion y/o orientacion segin se trate la
peticion del ciudadano.

4.3 DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DEL PANTEON

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado de panteén

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Encargado de panteén municipal

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Regiduria segunda
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Contar con aptitudes de responsabilidad, honestidad y un alto sentido de respeto por la
tematica a desempenar.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar mantenimiento a las instalaciones del panteén municipal.

Reportar al H. Ayuntamiento actos sospechoso o de vandalismo en el interior del

pantedn municipal.

Reportar la actividad y afluencia en las instalaciones del pantedn.

Realizar actividades de barrido, desmalezamiento, fumigacion y de mas acfividades

relativas a la limpi general de pantedn.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Jefe inmediato superior e Atender las indicaciones especificas
relativas al cuidado y mantenimiento
del panteén.

e Atender las indicaciones de cuidado
de las instalaciones del panteon.

e Atender las indicaciones relativas a la
supervision o auxilio de inhumaciones
practicadas.

COORDINACION EXTERNA

PARA:
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ciudadania Brindar crientacion a la ciudadania de donde
puede realizar los tramites para los servicios.

5.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
5.1 ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria

-auxiliar

-encargado de
archivo

5.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO GENERAL: Ser un apoyo para la integracién del ayuntamiento, facilitando los
acuerdos que se toman en sesiones de cabildo, ademas de eficientar el archivo y resguardo de
la documentacion que se genera en las diversas areas del ayuntamiento.

MISION: Contribuir con acciones y estrategias a la gobernabilidad del municipio, impulsando el
desarrollo de la sociedad cada vez mas participativa, un gobierno cercano y presente en las
comunidades, presentando un servicio eficaz, eficiente, transparente y honesto al ayuntamiento
y a la ciudadania.

VISION: Mediante la gestion de informacién y agendas contribuir al eficiente desarrollo de temas
y tratados, antes, durante y después de las sesiones de cabildo para el beneficio de la toma de
decisiones de estas misma.



MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

5.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Secretario del ayuntamiento

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Secretaria del ayuntamiento

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Secretario del ayuntamiento
Personal a su cargo Encargado de recepcion, encargado de archivo

municipal
PERFIL DEL PUESTO

De conformidad con el articulo 68 y 69 de la Ley Orgénica del Municipio Libre del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave ,cada Ayuntamiento contara con una Secretaria, cuyo fitular
sera Nombrado conforme a las disposiciones de la Ley en comento, para ocupar el cargo de
secretario del Ayuntamiento, deberan reunirse los requisitos establecidos en el articulo 68 de
este ordenamiento, y tendrd a su cargo y bajo su inmediata direccién, cuidado y
responsabilidad, la oficina y archivo del Ayuntamiento, con el acuerdo del Presidente
Municipal.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Por lo dispuesto en el articulo 70 de la y organica del municipio libre del estado de Veracruz
de Ignacio de llave, son facultades y obligaciones del secretario del Ayuntamiento:
I Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y levantar las
actas al terminar cada una de ellas;
IL Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al presidente para acordar el tramite
qgue deba recaer a los mismos;
11 Informar, cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que guardan los
asuntos a su cargo;

V. Expedir las copias, credenciales y demés certificados que acuerde el
Ayuntamiento, asi como llevar el registro de la plantilla de servidores publicos de
éste;

V. Autorizar con su firma y rdbrica, segiin corresponda, las actas y documentos

emanados del Ayuntamiento;
VI. Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia;
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VII. Presentar, en la primera sesion de cada mes, informe que exprese el nimero y
asunto de los expedientes que hayan pasado a Comisién, los despachados en el
mes anterior y el total de los pendientes;

Vill.  Observary hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el funcionamiento de
la Secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho de los negocios;
IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del

Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos 6rganos, dependencias y
entidades de la administracion publica municipal, asi como tramitar la publicacién
de los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones de observancia general que
acuerde el Ayuntamiento;
X Llevar el registro de los ciudadanos en el padrén municipal; y
Las demas que expresamente le sefialen esta ley y demas leyes aplicables.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Ediles del ayuntamiento Coordinar y agendar los temas y documentos
relativos a la sesidn de cabildo que acontezca
Titulares de  dependencias de la | Coordinar actividades en que les sea
administracion  pablica  centralizada v | requeridos, reuniones de trabajo y en general

paramunicipal de la participacién para con la entidad
municipal.

Personal a su cargo Asignar responsabilidades, coordinar las
mismas.

Agentes y subagentes municipales Coordinar esfuerzos de conformidad con lo

relativo al articulo 61 y 62 de la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de Veracruz de
Ignacio de la llave

Organo interno de control Coadyubar en el funcionamiento de
conformidad con el marco normativo, en
vigilancia permanente de los codigos de ética
y conducta y en general con los esfuerzos
para la mejor operacion de la administracion
operativa del H. Ayuntamiento.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Autoridades de la procuracion y Informar cuando asi lo soliciten, sobre el
administracion de la justicia estado que guardan los asuntos a su cargo.
Ciudadania Expedir copias, credenciales y demas

certificados que acuerde el ayuntamiento.

5.2. DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR DE SECRETARIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar de secretaria
Naturaleza del cargo o puesto confianza

Nombre de la dependencia de | Secretaria del ayuntamiento
adscripcion

Puesto o area a quien reporta Secretaria del ayuntamiento
Personal a su cargo ninguno

Contar con actitudes profesionales, sensibles y humanas para la atencion y orientacion de la
ciudadania, contar con conocimientos basicos de computo y organizacion para el desarrolio y

desempefio de las actividades como subalterno de la secretaria del a untamiento.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

PERFIL DEL PUESTO

Recibir y gestionar las llamadas telefénicas.

Archivar y clasificar los documentos recibidos en la secretaria del ayuntamiento.
Integrar expedientes documentales que faciliten la consulta y organizacion de
solicitudes, oficios, peticiones, invitaciones, etc.

Agendar y apoyar a su control de las diferentes actividades de la secretaria del
ayuntamiento.

Atender las indicaciones normativas de organizacién y control por parie de sus
superiores.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Secretario del ayuntamiento Presentar los informes correspondientes a

Ciudadania Orientar y/o informar seglin se trate a las

las actividades del periodo o lapso de tiempo

que se solicite.

Atender las indicaciones admirativas y de

organizacion gue se estipule.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

solicitudes y consultas de la ciudadania.
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5.3 DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE ARCHIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado de archivo

Naturaleza del cargo o puesto confianza

Nombre de la dependencia de | Secretaria del ayuntamiento

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Secretario del ayuntamiento
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Una persona con actitudes y conocimientos de organizacion documental, asi como el uso de
las tecnologias basicas de cémputo para el correcto desempefio de sus funciones, asi como
ser una persona honesta, responsable, profesional y con ética profesional.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Clasificacion de documentos

Integracion y elaboracion de instrumentos archivisticos

Rendimiento de informes al secretario del ayuntamiento

Recibir expedientes documentales de las distintas areas del ayuntamiento para su
resguardo y conservacion.

e Realizar las bisquedas documentales solicitadas por la o las areas del ayuntamiento
para su consulta y/o cotejo de informacion.

e o e o

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Rendir informes de manejo y conservacion
documental

Secretario del ayuntamiento

Titulares de  dependencias de la | Realizar la blGsqueda solicitas relativas a la
administracién  publica centralizada vy | informacién en el archivo documental a su
paramunicipal cargo y organizacion.
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6.- TESORERIA MUNICIPAL
6.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Tesoreria

Contador
general

Encargado de
egreso

Encargado de
ingreso

Caja

Auxliar general

6.1.1. OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE TESORERIA

OBJETIVO GENERAL: Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacion
de una efectiva politica recaudatoria y de la correcta programacion, presupuestacion, ejercicio
y control de los recursos publicos destinados a los programas presupuestarios y de inversion,
asi como contribuir a la rendicion de cuentas a través de la generaciéon y emisién de la
informacién derivada de la gestion financiera.

MISION: Ser a tesoreria eficiente comprometida con el cumplimiento normativo que dispone el
uso Y ejercicio de los recursos federales

VISION: Optimizar de la mejor manera la rendicion de cuentas, aplicacion y programacion de
los recursos para el cabildo y ciudadania del municipio de Chocaman, Ver.
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6.1.1 DESCRIPCION DEL PUESTO TESORERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Tesorero (a)

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Tesoreria

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Cabildo
Personal a su cargo Contador general, Encargado de ingresos, auxiliar

contable, coordinacion de catastro.
PERFIL DEL PUESTO

Con base en lo dispuesto en el articulo 68 de la ley organica del municipio libre del estado de
Veracruz de Ignacio de la llave, el ayuntamiento debera aprobar disposiciones reglamentarias
para el nombramiento de servidores plblicos titulares de las dependencias centralizadas o de
organos desconcentrados, asi como de aquellos que desempefien un empleo o cargo de
naturaleza directiva en el Ayuntamiento, que realicen funciones relativas a los servicios
publicos municipales, observando el principio de paridad de género y garantizando a las
mujeres y hombres su acceso bajo las mismas oportunidades. Al efecto, los fitulares de la
Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la Direccion de Obras Publicas y la
Contraloria deberan contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional,
afines a la naturaleza del cargo y con una antigliedad minima de un afio al dia de su
designacion. Para cualquier otro cargo, en caso de no contarse con la documentacién antes
referida, sera necesario tener experiencia acreditada en el ramo, a juicio de quien se encuentre
facultado para nombrarlo.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Con fundamento el articulo 72 de la ley orgdnica del municipio libre del estado de Veracruz de
Ignacio de la llave el tesorero (a) tendra las atribuciones siguientes:

l. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos
municipales, asi como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos; LEY
ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE H. CONGRESO DEL ESTADO DE
VERACRUZ Secretaria General Coordinacién de Investigaciones Legislativas
Ultima Actualizacién 11 DE MARZO DE 2021

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

HI. Participar con voz en la formacién y discusién de los presupuestos;
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V. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demas actos y
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en
materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos
de caracter municipal;

V. Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como sus
accesorios;

VL. Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales y administrativas
gue rigen las materias de su competencia;

VI Ejercer |a facultad econémico-coactiva a través del procedimiento administrativo
de ejecucién que establece el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado;

VIll.  Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco municipal,
para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico;

IX. Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo

responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos en los casos que
no haya exigido el pago conforme a la facultad econémica coactiva;

X. Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;

Xl. Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de las
responsabilidades en que pudiera incurrir en el desemperio de su encargo;

XII. Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de caudales

del mes anterior con la intervenciéon de la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal. De este documento remitiran una copia al Congreso del Estado, asi
como a los ediles que lo soliciten y, en su caso, contestar a éstos, por escrito y en
el termino de diez dias habiles, las dudas que tuvieren; (REFORMADA, G.0O. 15
DE FEBRERO DE 2010)

Xlll.  Preparar, para su presentacién al Cabildo dentro de los primeros quince dias de
cada mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa
preventiva y remision al Congreso del Estado, dentro de los diez dias siguientes,
asi como la Cuenta PUlblica anual conforme a las disposiciones legales vigentes, y
proporcionar la informacion y documentos necesarios para aclarar las dudas que
sobre el particular planteen la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal ¢ el
Cabildo;

XIV.  Remitir, dentro de los tres primeros meses de cada afio, al Congreso del Estado
los padrones de todos los ingresos sujetos a pagos periddicos;

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

XVI.  Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca en la
practica el cobro de impuestos, manifestando su opinidén sobre el particular; LEY
ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE H. CONGRESO DEL ESTADQO DE
VERACRUZ Secretaria General Coordinacion de Investigaciones Legislativas
Ultima Actualizacién 11 DE MARZO DE 2021

XVIl.  Proponer el nombramiento o remocién de los servidores ptblicos y empleados a
sus oérdenes;

XVIIl. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, el Reglamento Interior de la
Tesoreria;
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XIX.  En materia de Catastro y de conformidad con los convenios que al efecto se
celebren: a) Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias y
entidades de carécter federal, estatal o municipal y de los particulares, para la
formacion y conservacion del banco de datos; b) Localizar cada predio, mediante
su deslinde y medida, incorporando los elementos juridicos, sociales, econémicos
y estadisticos que lo constituyen, con observancia de los métodos que determine
la autoridad catastral estatal; ¢) Contratar los servicios de empresas o particulares
especializados en materia de catastro, los trabajos topograficos, fotogramétricos,
valuaciones y los necesarios para la ejecucién del catastro como sistema técnico,
bajo la norma y supervisién que establezca el Gobierno del Estado; d) Valuar los
predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que establezca el
Congreso del Estado y conforme a las normas y procedimientos instaurados por el
Estado para este efecto; e) Elaborar y conservar los registros catastrales en los
modelos disefados y disposiciones establecidas por el Estado en este concepto,
asi como el archivo de los mismos; f) Actualizar los registros catastrales cuando
por cualquier circunstancia sufran alteracion, registrando oportunamente todas las
modificaciones que se produzcan; g) Informar a la autoridad catastral del Estado,
sobre los valores de los terrenos y las modificaciones que sobre ellos recaigan por
trafico inmobiliario o sobre la infraestructura y equipamiento urbanos; h) Expedir
certificados de valor catastral y demds constancias de los registros catasirales de
su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos correspondientes; i)
Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en su jurisdiccion; j) Recibir y, en su caso, turnar a la
autoridad competente, para su resolucion, los escritos de interposicion del recurso
administrativo de revocacion que, en materia catastral, presenten los interesados;
k) Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacién a
los registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;
(ADICIONADO, G.0. 4 DE NOVIEMBRE DE 2004) [) Elaborar y mantener
actualizado un padron de terrenos baldios, ubicados dentro de las zonas urbanas
y suburbanas del Municipio.

XX.  Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizado
conforme a lo previsto por esta ley y las disposiciones presupuestales aplicables;
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE H. CONGRESO DEL ESTADO DE
VERACRUZ Secretaria General Coordinacién de Investigaciones Legislativas
Ultima Actualizacién 11 DE MARZO DE 2021

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

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

XXIll.  Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos; y
(REFORMADA, G.0O. 27 DE FEBREROQ DE 2015)

XXIV. Cumplir con los indicadores de desempefio del ambito de su competencia y
turnarlos a los 6rganos de control y autoridad competente; y (REFORMADA, G.O.
12 DE FEBRERO DE 2018)

XXV. Etiquetar en el presupuesto municipal recursos para la operacién o gjecucion del
Instituto Municipal de las Mujeres, para el Plan Municipal para la Igualdad; asi como
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para contribuir, en su caso, al sostenimiento de los Cuerpos de Bomberos que

corresponda segun su regionalizacion y de acuerdo a su capacidad presupuestal;

y (REFORMADA, G.O. 11 DE MARZO DE 2021)
XXVI. Etiquetar en el presupuesto municipal recursos para la operacién de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral y de la Procuraduria
Municipal de Proteccién, asi como para la ejecucion del Programa Municipal de
Proteccién, todos, de Nifias, Nifios y Adolescentes, los cuales seran de realizacién
progresiva, en los términos de las disposiciones legislativas en la materia: y
Las demas que expresamente le confieran esta Ley y otras aplicables.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Ediles del ayuntamiento e |Informar al Ayuntamiento de los
derechos que tenga a su favor el fisco
municipal, para que sean ejercitados o
deducidos por el Sindico.

e Pagar las primas relativas a las
flanzas suficientes para garantizar el
pago de las responsabilidades en que
pudiera incurrir en el desemperfio de
Su encargo.

e Preparar, para su presentacion al
Cabildo dentro de los primeros quince
dias de cada mes, los estados
financieros del mes inmediato anterior
para su glosa preventiva y remision al
Congreso del Estado, dentro de los
diez dias siguientes, asi como Ia
Cuenta Publica anual conforme a las
disposiciones legales vigentes, y
proporcionar la informacién vy
documentos necesarios para aclarar
las dudas que sobre el particular
planteen la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal o el Cabildo;

e Proporcionar todos los informes que el
Ayuntamiento o alguno de los ediles le
solicite.

e [nformar al Ayuntamiento sobre los
inconvenientes o dificultades que
ofrezca en la practica el cobro de
impuestos, manifestando su opinién
sobre el particular

Titulares de  dependencias de la e Distribuir recursos materiales y de
administracion  publica centralizada vy servicios solicitados.
paramunicipal e Atender y requerir la comprobacién

generada por los materiales vy
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servicios solicitados por las dreas

operativas del enie.

Personal a su cargo e Dirigir e instruir y hacer que cumplan
loa deberes.

e Promover su capacitacion Yy
preparacion segun €l area a su cargo.

e Vigilar el efectivo desempeiio de

competencias.

Contralorfa interna ¢ Presentar la informacién financiera
mensualmente para su glosa y
preventiva.

e Atender las indicaciones citadas en
las auditorias, segln se frate.

e Coordinar y atender las solicitudes de
informacién por parte de la Contraloria
General del Estado; Organo
Fiscalizador Superior del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y H.
Congreso del Estado.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Autoridades de fiscalizacion superior Turnar periédicamente la informacion
financiera y los informes producto de
la generacion de la informacién
econdmica-financiera.

¢ Presentar de manera sistematica toda
la informacién relativa a la cuenta
publica, asi como la informacion
relativa subsanar las observaciones
encontradas por el érganc fiscalizador
del estado.

e Integrar la informacion relativa al
proyecto de ley de ingresos y de més
relativa a subsanar las observaciones
hechas por el congreso del estado de
Veracruz de Ignacio de la llave.

e Operar y registrar la actividad de los
recursos con la normativa convenida
en las leyes, acuerdos, y reglas de
operacion vigentes.

Ciudadania s Brindar la atencion y orientacion

solicitada en cuanio a tramites.
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Proye_edores de bienes y e Contratar los servicios de empresas o

servicios/contratistas? proveedores de particulares especializados

servicios bancarios. solicitados/necesidades por el ente
municipal.

e Establecer contratos de manejo de
fondos con la institucion bancaria que
mejor condicion ofrezca.

contribuyentes e Mantener una relacién de calidad y

honestidad en la expedicion de los

pagos por los productos y servicios
municipales.

6.2 DESCRIPCION DEL PUESTO CONTADOR GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Contador general

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Tesoreria

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Tesoreria
Personal a su cargo Auxiliar contable

PERFIL DEL PUESTO

Ser un profesional con licenciatura en contaduria con profesionalismo, calidad moral, alto

sentido de la responsabilidad, confidencialidad, y honestidad. Conocedor de los conceptos

de la contabilidad publica preferentemente.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIEICAS

Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal.
Rectificar los errores aritméticos que aparezcan en las declaraciones, manifestaciones
o avallos.

e Efectuar el registro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles del
Municipio.

e Retener a los contratistas el importe correspondiente al cinco al millar de cada una de
las estimaciones de trabajo, como derechos por el servicio de vigilancia, inspeccién y
control de Obras Piblicas.

Participar en la depuracion de cuentas de balance.
Elaborar la documentacién relacionada con la informacion financiera de cada obra o
accion, asi como la correspondiente a la totalidad del FISMDF.
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e Determinar la forma en que se presentaran los informes para la integracién de la cuenta
puablica, para lo cual podra solicitar a las Dependencias y Entidades la informacion
complementaria y aclaraciones gue considere convenientes.

e Consolidar los estados financieros y demas informacién contable, presupuestal y
programatica.

o Elaborar los estados contables, presupuestarios y programaticos para su integracion
en la cuenta piblica municipal.

e Formularla cuenta anual de la Hacienda Publica Municipal, en términos de lo dispuesto

por la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Liave.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Tesorera e Rendir informe de sus actividades

e Comunicacion directa de cada uno de
los movimientos y ajustes contables
de los fondos fiscales que se ejercen
en la tesoreria municipal.

e Coordinar estrategias de operatividad
interna (politicas intemas de Ia
informacién, comprobaciones, etc.)

e Atender las indicaciones por su jefe
inmediato.

e QOperar el sistema operativo contable
resuelto a frabajar por parte del
Organo Fiscalizador Superior del
Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.

6.3 DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE INGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado de ingresos

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Tesoreria

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Tesoreria
Personal a su cargo Encargado de caja

PERFIL DEL PUESTO
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Ser un profesional con licenciatura en contaduria con profesionalismo, calidad moral, alto
sentido de la responsabilidad, confidencialidad, y honestidad. Conocedor de los conceptos de
la contabilidad publica preferentemente.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar los expedientes de comprobacion de ingresos segln cada fondo y por mes

para su consulta e ingreso al sistema de datos.
En lo relativo a la actividad de caja:

e Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo responsables
de las pérdidas que se originen por falta de ellos, en los casos que no haya exigido el
pago conforme a la facultad econdmica coactiva.

e Organizar la informacién generada de la actividad de la caja y realizar el respectivo

corte de caja.

o Enterary registra la informacion relativa a los cobros segln cada naturaleza de la
operacion.

» Solicitar la impresién de recibos oficiales al titular de la tesoreria para operar la
actividad diaria.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Tesorera e Rendir informe de sus actividades
e Atender las indicaciones por su jefe
inmediato.

6.4. DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE EGRESOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado de egresos

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Tesoreria

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Tesoreria
Personal a su cargo Auxiliar contable

PERFIL DEL PUESTO

tn
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Ser un profesional con licenciatura en contaduria con profesionalismo, calidad moral, alto
sentido de la responsabilidad, confidencialidad, y honestidad. Conocedor de los conceptos de

la contabilidad piiblica preferentemente.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Elaborar los calendarios financieros, cuando éstos no se le hubieran presentado
en tiempo y forma por las Dependencias y Entidades.
Programar y realizar pagos a terceros con cargo al presupuesto del Municipio.
Ejercer los recursos publicos de acuerdo con las disposiciones de la Ley Organica
del Municipio Libre, el Codigo Hacendario Municipal y con base en el presupuesto
de egresos aprobado por el Cabildo.

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

e Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizada
conforme a lo previsto por la Ley Organica del Municipio Libre y las disposiciones
presupuestales aplicables.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Tesocrera e Rendir informe de sus actividades.
e Atender las indicaciones por su jefe
inmediato.

6.5. DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Augxiliar de tesoreria (2)

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Tesoreria

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Encargado de area
Personal a su cargo ninguno.

PERFIL DEL PUESTO
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Persona seria, responsable con alto sentido de la honestidad aunado a los valores
profesionales de eficiencia, respeto a su frabajo y en si por labor de la tesoreria municipal de
Chocaman.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las actividades que le sean conferidas que administrativamente pudieran ser de
organizacion documental, escaneo documental, foliado, fotocopiado, organizacion,
sistematizacion de informacion y mas dentro del area de trabajo.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Tesorera e Rendir informe de sus actividades.
e Atender las indicaciones por su jefe
inmediato.

6.6. DESCRIPCION DEL PUESTO CAJA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Caja

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Tesoreria

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Tesorero
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Realizar las actividades que le sean conferidas que administrativamente pudieran ser de
organizacion documental, escaneo documental, foliado, fotocopiado, organizacion,
sistematizacion de informacién y mas dentro del area de trabajo.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar el cobro en ventanilla
Resguardar, administrar y organizar la documentacion comprobatoria del ingreso
municipal

e Recibir, ordenar, clasificar, contar distribuir y archivar los recibos de pagos de todas
las contribuciones municipales que ingresan.

COORDINACION INSTITUCIONAL

wn
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Tesorera

e Rendir informe de sus actividades.

e Atender las indicaciones por su jefe
inmediato.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

e Atender y recibir con amabilidad los
pagos.

Ciudadania
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7.- ORGANO INTERNO DE CONTROL

7.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Organo Interno
o
de Control

7.1.1. OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
OBJETIVO GENERAL: Coordinar e implementar los sistemas de control, supervisar y evaluar

su eficiencia, vigilando que los procesos y procedimientos llevados a cabo en los entes publicos
esten dirigidos al cumplimiento de los objetivos sustantivos de estas instituciones y en completo
apego a la legalidad, asi como atender, tramitar y resolver las quejas o denuncias presentadas
por la ciudadania, en caso de presuntas irregularidades administrativas cometidas por
servidores publicos

MISION: Vigilar el cumplimiento de las leyes y normas que rigen el actuar y desarrollo de las
actividades municipales, a fravés de las herramientas administrativas de planeacién y
evaluacion para eficientar cada uno de los procesos de la funcién municipal.

VISION: Ayudar al pleno desarrollo de las actividades de las diferentes areas del ayuntamiento
municipal de Chocaman, con medidas preventivas y de evaluacion.
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7.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Titular del érgano interno de control

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Contraloria

adscripciéon
Puesto o area a quien reporta Presidencia
Personal a su cargo Area de investigacion, area de substanciacion.

PERFIL DEL PUESTO

Por lo dispuesto en el articulo 73 quater de la Ley Organica del Municipio Libre del estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave:
Para ocupar el cargo de contralor se requiere:

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

II. Contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional en alguna
de las areas econdmicas, contables, juridicas o administrativas y contar con
experiencia profesional de, cuando menos, ires afos en actividades afines.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Articulo 73 quinquies. Corresponde a la Contraloria coordinar los sistemas de auditoria interna,
asi como de control y evaluacion del origen y aplicacion de recursos. Los sistemas de auditoria
interna permitiran:

. Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos;

I Promover la eficiencia y eficacia operativa; y

1. La proteccidn de los activos y la comprobacién de la exactitud y confiabilidad de la

informacién financiera y presupuestal.
Ademas:

e La Contraloria verificara el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto de
las dependencias y entidades, quienes le proporcionaran toda la informacién que les
solicite en el ejercicio de esta atribucion.

¢ La Contraloria, en caso de determinar la falta de aplicacién de la normatividad en el
ejercicio del gasto por parte de las dependencias y entidades, reportara tal situacién al
Cabildo e impondra las medidas correctivas.

e Las auditorias al gasto publico municipal podran ser de tipo financiero, operacional, de
resultado de programas y de legalidad, las cuales seran realizadas por la Contraloria
Y, en su caso, por auditores externos que cuenten con el registro correspondiente.
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® Los hechos, conclusiones, recomendaciones y, en general, los informes y resultados
de las auditorias practicadas, facilitaran la medicién de la eficiencia en la
administracion de los recursos y el cumplimiento de metas, para apoyar las actividades
de evaluacién del gasto publico, la determinacion de las medidas correctivas que sean
conducentes y, en su caso, las responsabilidades que procedan.
Por lo sefialadc en el articulo mismo, 73 decies, la contraloria realizara las actividades
siguientes:
l. Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades:
Il. Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros:
M. Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas
aplicables a la entidad, en el desarrollo de sus actividades;

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

V. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo
de la dependencia o entidad;

VL Participar en la determinacion de indicadores para la realizacion de auditorias
operacionales y de resultados de los programas:

VII. Analizar y opinar sobre la informacién que produzca la dependencia o entidad para

efectos de evaluacion;

VIIl.  Promover la capacitacién del personal de auditoria; (REFORMADA, G.O. 19 DE
DICIEMBRE DE 2017)

IX. Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas; (REFORMADA, G.O. 19 DE
DICIEMBRE DE 2017)

X. Recibir, registrar, verificar y generar la informacién que, para efectos de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, deberan contener las Plataformas
Digitales respectivas, en relacion a las declaraciones patrimoniales que obren en
el sistema de evolucion patrimonial, asi como de la evolucién del patrimonio de los
servidores pulblicos del Ayuntamiento. También podra requerir informacion
adicional, realizando las investigaciones pertinentes; de no existir anomalia alguna
tendrd que expedir la certificacion correspondiente;.., Y demas expuesta este
mismo articulo de la ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Ediles del ayuntamiento e Rendir informes sobre las auditorias
realizadas, la cuales pueden ser
operativas, financieras o a la obra
publica.

o Informar el estado que guarda la
administracion frente a la fiscalizacion
superior del estado

Titulares de  dependencias de Ia e Coordinar esfuerzos para realizacion

administraciéon  pdblica cenfralizada vy y cumplimiento de las auditorias,

paramunicipal verificaciones, revisiones y
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evaluaciones en materia de recursos
operados v actividades realizadas.

e Verificar el cumplimiento vy
desempefio de sus actividades en
apego a la normativa (cédigo de ética
y conducta, manual, plan municipal de
desarrollo, reglamento interno vy
demas aplicables en materia
municipal)

Personal a su cargo e Instruir las actividades y tareas de Ia
contraloria.

e Vigilar el cumplimiento y apego a su
funcién seguin del area que se trate
(auditoria, investigacion,
substanciacion).

¢ Coordinar el trabajo de la informacion
frente a la ampliacién de acudirias
frente a las diferentes areas del ente
municipal.

e Supervisar y validar la informacién
generada por el departamento
(solicitudes, informes, resoluciones,

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Autoridades de fiscalizacién superior Dar cumplimiento a la normativa y acuerdos
tomados en relacibn a la fiscalizacion,
combate a la corrupcion, en materia de
transparencia y de mas de las obligaciones y
atribuciones conferidas en la ley.

Ciudadania Prestar la atencion y orientaciéon a Ila
ciudadania gue solicite aclaracion,
informacion sobre el trabajo, desempefio y
actividad.

7.2. DESCRIPCION DEL PUESTO DE AREA DE INVESTIGACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesio Titular del area de investigacion

Naturaleza del cargo o puesto Confianza
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Nombre de la dependencia de | Contraloria
adscripcién

Puesto o area a quien reporta Contralor
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Por lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio libre del Estado de Veracruz de Ignacio de
la llave.:

Articulo 73 Quater. El Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35,
fraccién XXI de esta Ley, establecera un érgano de control interno auténomo, denominado
Contraloria, con funciones de auditoria, control y evaluacién; de desarrollo y modernizacion
administrativa; y de sustanciacién de los procedimientos de responsabilidad que correspondan
en contra de servidores publicos del Ayuntamiento. Para tales efectos, contaré con los
recursos suficientes y necesarios, que deberan estar etiquetados dentro del presupuesto
municipal, para el cumplimiento de sus funciones de prevencién, deteccién, combate y sancién
de la corrupcion.

73 decies fraccion XIV. Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa, por actos u omisiones de los servidores plblicos que hayan
sido calificados como faltas administrativas no graves, en términos de la ley de la materia, asi
como realizar la defensa juridica de sus resoluciones; para lo cual podran aplicar las sanciones
que correspondan. Cuando se frate de faltas administrativas graves, ejercer la accién de
responsabilidad ante el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa; asi como presentar las
denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién y ante

otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Por lo dispuesto en la ley general de responsabilidades administrativas, son algunas, las
siguientes:

Articulo 90. En el curso de toda investigacion deberan observarse los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.
Las autoridades competentes seran responsables de la oportunidad, exhaustividad y eficiencia
en la investigacion, la integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente en su conjunto;

Articulo 91. La investigacion por la presunta responsabilidad de Faltas administrativas iniciara
de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o, en su caso, de auditores externos;

Articulo 92. Las autoridades investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que
cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas Faltas administrativas, de
conformidad con los criterios establecidos en la presente Ley;

Ademas de las atribuciones a las que se refiere la presente Ley, durante la investigacion las
autoridades investigadoras podran solicitar informacién o documentacion a cualquier persona
fisica o moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de presuntas

Faltas administrativas.
COORDINACION INSTITUCIONAL




MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

Titulares de  dependencias de Ia | Allegar elemento de valor informativo segun el

administracién  publica centralizada y | caso de investigacion en los términos en que

paramunicipal indice la ley en materia.

Titular de investigacion/ titular de resolucion | Interaccién en los casos que requiera el
avance del procesamiento de responsabilidad

administrativa.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Personas morales/ fisicas Vincular informacion, procesos vy ser
receptores de las medidas cautelares, de
apremio, notificacion y demas previstas en
materia de responsabilidad administrativa

7.3. DESCRIPCION DEL PUESTO AREA DE SUBSTANCIACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Titular del area de substanciacion
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Contraloria

adscripcién

Puesto o area a quien reporta Contralor

Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Por lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio libre del Estado de Veracruz de Ignacio de
la llave.:

e Articulo 73 Quater. El Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el articulo
35, fraccion XX| de esta Ley, establecera un érganc de control interno auténomo,
denominado Contraloria, con funciones de auditoria, control y evaluacién; de desarrollo
y modernizacion administrativa; y de sustanciacién de los procedimientos de
responsabilidad que correspondan en contra de servidores plblicos del Ayuntamiento.
Para tales efectos, contara con los recursos suficientes y necesarios, que deberan
estar etiquetados dentro del presupuesto municipal, para el cumplimiento de sus
funciones de prevencion, deteccién, combate y sancion de la corrupcién.

e 73 decies fraccion XIV. Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos
de responsabilidad administrativa, por actos u omisiones de los servidores publicos
gue hayan sido calificados como faltas administrativas no graves, en términos de la ley
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de la materia, asi como realizar la defensa juridica de sus resoluciones; para lo cual
podran aplicar las sanciones que correspondan. Cuando se trate de faltas
administrativas graves, ejercer la accién de responsabilidad ante el Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién y ante otras autoridades
competentes, en términos de las disposiciones aplicables

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Por lo dispuesto en la ley general de responsabilidades administrativas.
e Articulo 10. Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homélogas en las
entidades federativas fendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la
investigacion, substanciacion y calificacion de las Faltas administrativas
e Articulo 209. En los asuntos relacionados con Faltas administrativas graves o Faltas
de particulares, se debera proceder de conformidad con el procedimiento previsto en
este articulo. Las Autoridades substanciadoras deberan observar lo dispuesto en las
fracciones | a VIl del articulo anterior, luego de lo cual procederan conforme a lo
dispuesto en las siguientes fracciones y
» Demas relativas a los procedimientos necesarios segtin se trate el caso especifico.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Titulares de  dependencias de Ia | Allegar elemento de valor informativo segtn el
administracion ~ publica centralizada vy | caso de substanciacién en los términos en
paramunicipal gue indice la ley en materia.

Titular de investigacion/ titular de resolucién | Interaccion en los casos que requiera el
avance del procesamiento de responsabilidad
administrativa.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

Personas morales/ fisicas Vincular informacién, procesos y ser
receptores de las medidas cautelares, de
apremio, notificacion y demas previstas en
materia de responsabilidad administrativa.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

8.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

8.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de
Obras publicas

Encargado del
ramo 033

Supervisor de
obra

8.1.10BJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

OBJETIVO GENERAL: Mejorar la calidad de vida de la poblacién del municipio mediante una
eficiente planeacion de recursos que promuevan un municipio ordenado, equitativo, progresista
y sostenible.

MISION: Rehabilitar y realizar obras para la mejora de los servicios basicos como lo son agua
potable, drenaje sanitario y pluvial y rehabilitar y construir los espacios educativos adecuados
en las del nivel preescolar hasta el nivel superior para reducir el rezago educativo del municipio.

VISION: Reducir de manera responsable el rezago de vivienda a través del mejoramiento y
ampliacion de la vivienda existente.

8.1.2 DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Director de obras publicas

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Direccién de obras publicas

adscripcién

Puesto o drea a quien reporta Presidente municipal

Personal a su cargo Supervisor (s) de obras, encargado de ramo 033

PERFIL DEL PUESTO

Por lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Liave:

» Articulo 68. Con base en lo dispuesto en esta Ley, el ayuntamiento debera aprobar
disposiciones reglamentarias para el nombramiento de servidores pablicos titulares de
las dependencias centralizadas o de érganos desconcentrados, asi como de aquelios
que desempefien un empleo o cargo de naturaleza directiva en el Ayuntamiento, que
realicen funciones relativas a los servicios publicos municipales, observando el
principio de paridad de género y garantizando a las mujeres y hombres su acceso bajo
las mismas oportunidades. Al efecto, los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, la
Tesoreria Municipal, la Direccion de Obras Pblicas y la Contraloria deberan contar
con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional, afines a la naturaleza
del cargo y con una antigiiedad minima de un afio al dia de su designacion. Para
cualquier otro cargo, en caso de no contarse con la documentacién antes referida, sera
necesario tener experiencia acreditada en el ramo, a juicio de quien se encuentre
facultado para nombrario.

e Articulo 73 Bis. Cada Ayuntamiento contara con una Direccion de Obras Pdblicas, cuyo
titular debera reunir los requisitos establecidos en el articulo 68 de esta Le

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

El Titular de la Direccién de Obras Publicas, con base en las disposiciones legales vigentes,

debe dar cumplimiento a lo siguiente: En materia de Obra Publica:

I.  Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de Desarrollo, el
Proyecto de Presupuestos y el Programa Operativo Anual de Obras y Servicios.
. Dirigir y ejecutar los programas destinados a la construccién de obras.

11l Realizar estudios técnicos y proyectos arquitectonicos y de ingenieria necesarios,
incluyendo la definicién de normas, especificaciones y tecnologias aplicables, asi como
los de factibilidad técnica y econdmica.

IV.  Revisar que los proyectos ejecutivos cumplan con las especificaciones técnicas y
consfructivas que la obra demande.

V. Revisary analizar las propuestas técnicas y economicas que presenten las empresas
contratistas, de acuerdo a los criterios de calidad, economia, eficiencia e imparcialidad,
emitiendo el dictamen técnico correspondiente, que servird de base para la
adjudicacién del contrato.
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VL. Verificar que los precios unitarios de los presupuestos contratados, estén debidamente
analizados, considerando los costos de materiales, maquinaria y/o equipo, mano de
obra vigentes en la region.

VII.  Integrar los expedientes técnicos unitarios de cada obra contemplada en el programa.
VIIl.  Supervisar que las obras cumplan con las normas y especificaciones técnicas
establecidas en los proyectos aprobados.

IX.  Asistir a las visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen a las obras o acciones
ejecutadas o en proceso.

X.  Autorizar con su firma las estimaciones, avances de obra mensual y aquella
documentacion que le competa.

Xl.  Considerar, en su caso, las obras complementarias y las acciones necesarias para
poner en servicio la obra principal.

Xll.  Obtener de las autoridades competentes los dictamenes, permisos, licencias y
derechos de bancos de materiales.
XIIL Y las demas sefialadas en la ley de obras publicas y servicios relacionados con ellas,

asi como las relativas al uso y gasto de los recursos federales de los que dispone el
H. Ayuntamiento con destino de obras publicas y acciones.

COORDINACION INSTITUCIONAL

BARA:
Cabildo del H. Ayuntamiento de Chocaman, | Identificar los requerimientos de los proyectos
Ver. de Obra Publica y Servicios relacionados que

se pretenden llevar a cabo en el Municipio,
con base en las necesidades y objetivos
establecidos en los Planes establecidos y

autorizados.
Titulares del drea del H. Ayuntamiento de | Coadyuvar en &reas operativas donde se
Chocaman, ver. cruzan algunos de los recursos materiales y
poder ejecutar las acciones necesarias.
Organo interno de control Observar y vigilar el cumplimiento de las

leyes, reglamentos y demas disposiciones
correspondientes a la obra publica municipal.
2. Supervisar la correcta ejecucién de las
obras por contrato y por administracion
directa.

Tesoreria e Coordinar la presentacion ante el
Congreso los estados de obra publica
mensuales que contengan la
informacion de los expedientes
técnicos sobre el inicio, avance o
conclusion de obra, segin sea el
caso, de acuerdo a lo que sefalen las
Reglas Técnicas de Auditoria Publica
para el procedimiento de Fiscalizacién
Superior en el Estado, a través de
medios electrénicos.
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e Trabajar de forma coordinada para
avalar y registrar el Programa General
de Inversion, las Modificaciones
Programatico Presupuestales, los
Reportes Trimestrales de Avances
Fisico-Financieros, el Cierre de
Ejercicio y los Estados de Obra
Publica Mensuales en el Sistema de
Informacién Municipal de Veracruz
(SIMVER) y de conformidad con las
Reglas de Caracter General que emita
el ORFIS

Dependencias de fiscalizacion y distribucion Coordinar la presentacién ante el

de los recursos federales. Congreso los estados de obra publica
mensuales gque contengan la
informacién de los expedientes
técnicos sobre el inicio, avance o
conclusion de obra, seglin sea el
caso, de acuerdo a lo que sefalen las
Reglas Técnicas de Auditoria Publica
para el procedimiento de Fiscalizacion
Superior en el Estado, a través de
medios elecirénicos.

e Trabajar de forma coordinada para
avalar y registrar el Programa General
de |Inversién, las Modificaciones
Programatico Presupuestales, los
Reportes Trimestrales de Avances
Fisico-Financieros, el Cierre de
Ejercicio y los Estados de Obra
Puablica Mensuales en el Sistema de
Informacién Municipal de Veracruz
(SIMVER) y de conformidad con las
Reglas de Caracter General que emita
el ORFIS

Contratistas de obras publicas y servicios e Revisar que los proyectos ejecutivos
cumplan con las especificaciones
técnicas y constructivas que la obra
demande.

e Revisar y analizar las propuestas
técnicas y econdmicas que presenten
las empresas contratistas, de acuerdo
a los criterios de calidad, economia,
eficiencia e imparcialidad, emitiendo
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el dictamen técnico correspondiente,
que servira de base para la
adjudicaciéon del contrato.

e Verificar que los precios unitarios de
los presupuestos contratados, estén
debidamente analizados,
considerando los costos de
materiales, maquinaria y/o equipo,
mano de obra vigentes en la regién

Ciudadania e Fomentar las actividades de
contraloria social y participacién
ciudadana en las etapas de
planeacion, contratacion y ejecucién
de obra publica.

e Asistir a las asambleas del Comité de
Desarrollc Municipal (CDM) y a las
sesiones de Cabildo del
Ayuntamiento, cuando sea requerido
y ejercer su derecho a voz.

e Dar a conocer, en la segunda
Asamblea Ordinaria del CDM, el
monto de los recursos del FISMDF
asignados al Municipio durante el
ejercicio Fiscal de que se trate, el
calendario de ministraciones del
mismao y, en su caso, el inventario de
solicitudes hechas por la sociedad
civil en materia de obra publica.

¢ Mantener informado al CDM y al
Ayuntamiento de las finanzas por
cada obra y/o accién aprobada.

e Rendir, en el momento que se
considere necesario, informes al CDM
sobre el estado que guarda la obra
pablica ejecutada con recursos del
FISMDF.

8.2 DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DEL RAMO 033

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado del ramo 033

Naturaleza del cargo o puesto Confianza
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Nombre de la dependencia de | Direccién de obras publicas
adscripcién

Puesto o area a quien reporta Director de obra publica
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Deberan contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional, afines a la
naturaleza del cargo y con una antigliedad minima de un afio al dia de su designacion, sera
necesario tener experiencia acreditada en el ramo, a juicio de quien se encuentre facultado
para nombrario.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar los estados de obra publica mensuales que contengan la informacién de los
expedientes técnicos sobre el inicio, avance o conclusién de obra, segin sea el caso,
de acuerdo a lo que sefialen las Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el
procedimiento de Fiscalizacién Superior en el Estado, a través de medios electrénicos.

e Elaborar los informes de resultado de las evaluaciones de desempefio de los
programas de obra.

o Reportar trimestralmente la planeacion de los recursos FAIS en la MIDS, a mas tardar
10 dias naturales antes de concluir el trimestre.

e Reportar la informacién sobre el uso de los recursos del FAIS en el SFU, las metas y
avances de |os indicadores de la MIR, como lo enmarca en los Lineamientos Generales
de Operacion FAIS.

e Reportar trimestralmente la planeacién de los recursos FAIS en la MIDS, a mas tardar
10 dias naturales antes de concluir el trimestre.

e Reportar la informacién sobre el uso de los recursos del FAIS en el SFU, las metas y
avances de los indicadores de la MIR, como lo enmarca en los Lineamientos Generales
de Operacién FAIS.

e Y las de mas relativas a las que esta sujeta la direccion de obras publicas en materia

de las leyes , normas y manuales a fin.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Director de obras publicas Atender las instruccion de generacion de la
informacién, preparacién de informes, carga
de informacion en las plataformas oficiales de

validacion control de la informacion de obras
pUblicas.
COORDINACION EXTERNA

PARA:
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Contratistas de obras publicas y servicios Coordinar la informacion necesaria que
requieran los procesos y sistemas formales de
la informacién de obras publicas

Ciudadania Orientar y atender a la ciudadania que se
acerque a la direccién de obras Publicas en
bisgueda de orientacion.

8.3. DESCRIPCION DEL PUESTO SUPERVISOR DE OBRA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Supervisor de obra (3)

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Direccién de obras publicas

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Director de obra publica
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Contar con titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional, afines a la naturaleza
del cargo y con una antigliedad minima de un afio al dia de su designacion., sera necesario
tener experiencia acreditada en el area, a juicio de quien se encuentre facultado para
nombrarlo.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

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

e Verificar que los precios unitarios de los presupuestos contratados, estén debidamente
analizados, considerando los costos de materiales, maquinaria y/o equipo, mano de
obra vigentes en la region

e Supervisar que las obras cumplan con las normas y especificaciones técnicas
establecidas en los proyectos aprobados.

e Asistir a las visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen a las obras o acciones
ejecutadas o en proceso.

e Elaborar los informes de avances fisicos de obras o proyectos y, posteriormente,
rendirlos en tiempo y forma a su jefe inmediato.

Facilitar la informacién de la obra al CCS.

Formalizar la Entrega-Recepcion de la obra, levantando Acta circunstanciada,
verificando que las mismas se encuentren debidamente terminadas y funcionando de
acuerdo al presupuesto contratado.
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e En caso de modificaciones a los Proyectos de Obra, notificar los cambios al CCS
e Elaboracion de expediente técnico unitario el cual concentra la informacion y
documentacion original de caracter técnico, financiero, administrativo y social, derivada
de los procesos de planeacién, adjudicacion y ejecucién, cuyo contenido refleja la
situacion real, estado y avance de cada obra publica o servicio relacionado que se
contrate, sin importar el origen de los recursos. La documentacién contenida en el
expediente es el sustento del gasto. (Articulos 73, de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas y 73 Ter., fraccion VI de la Ley Orgéanica del Municipio
Libre). El contenido de este expediente puede consultarse, dependiendo de la
modalidad de ejecucion de [a obra publica, en los Anexos contenidos dentro del Manual
para la Gestién Publica Municipal 2018 emitido por el Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado.
e Y las de mas relativas a las que esta sujeta la direccion de obras publicas en materia
de las leyes, normas y manuales a fin.
COORDINACION INSTITUCIONAL

CON: PARA:

Director de obras publicas Atender las instrucciones e indicaciones
dictadas por su jefe inmediato.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:

Dependencias fiscalizadoras Coordinar la participacion y generacién de la
informacion relativa a la muestra de auditoria
técnica a la obra publica generada de los
estandares de la presentacién de la cuenta
publica.

Contratistas de obras publicas y servicios Coordinar la informacién necesaria y relativa
al desemperio y desarrollo de la obra piblicas
a asignadas a su encargo y supervision.
ciudadania Atener y orientar a la ciudadania que solicite
la informacién y seguimiento de la obra de que
formen parte como comité.
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9.- COORDINACION DE CATASTRO

9.1 ESTRUCTURA ORGANICA

coordinador

~ — ¥
e catastro

auxiliar de
catastro

9.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
CATASTRO

OBJETIVO GENERAL: Impulsar el desarrollo administrativoe de la actividad hacendaria
municipal para una eficaz y eficiente recaudacion de impuestos inmobiliarios, en donde la base
sobre la cual se calculan los tributos a la propiedad raiz, se modemice, automatice y actualice
permanentemente en sus contenidos y procesos para la mejor administracion y el otorgamiento
de servicios catastrales

MISION: Realizar programas de regularizacion y avaltios de predios con la finalidad de
garantizar la posesién de los bienes inmuebles para obtener un ingreso mayor al ayuntamiento
y generar mayores beneficios a la poblacién y ampliar el padréon catastral.

VISION: Contar con un padrén catastral actualizado moderno confiable que permita la mejor
captacién de recursos que se traducirdn en beneficios para la poblacion. Contar con una
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cartografia municipal que permita brindar mayores y mejores servicios a la ciudadania de una
manera eficaz y eficiente contribuyendo con el desarrollo urbano de Chocaman

9.1.2. DESCRIPCION DEL AREA COORDINADOR DE CATASTRO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de catastro

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién de catastro

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Tesoreria municipal
Personal a su cargo Auxiliar de catastro (3)

PERFIL DEL PUESTO

El desempeifio de sus funciones estara orientado mantener el padron catastral actualizado y
digitalizar la cartografia urbana.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Por lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de
la llave en su articule 72 fraccién XIX, En materia de Catastro y de conformidad con los
convenios que al efecto se celebren:

a) Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias y entidades de caracter
federal, estatal o municipal y de los particulares, para la formacién y conservacion del banco
de datos;

b} Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los elementos juridicos,
social

es, economicos y estadisticos que lo constituyen, con observancia de los métodos que
determine la autoridad catastral estatal,

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

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

e) Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados y disposiciones
establecidas por el Estado en este concepto, asi como el archivo de los mismos;
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f) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran alteracion,

registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;

g) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos vy las

modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la infraestructura y

equipamiento urbanos;

h) Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros catastrales de

su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos correspondientes;

i) Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las operaciones

catastrales en su jurisdiccion;

j) Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucién, los escritos de

interposicion del recurso administrativo de revocacién que, en materia catastral, presenten los

interesados;

k) Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacién a los registros

catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;

1) Elaborar y mantener actualizado un padrén de terrenos baldios, ubicados dentro de las

zonas urbanas y suburbanas del Municipio.
COORDINACION INSTITUCIONAL

Tesoreria e Coordinar esfuerzos y estrategias de
acciones en actividades de
regularizacion de predios.

e Coordinar actividades y estrategias en
materia de cobro de impuestos.

e Mantener una estrecha comunicacién
para la eficaz atencion y procuracion
de los servicios a los usuarios del
servicio.

Organo interno de control Atener las necesidades de indoles
administrativas como lo son solicitudes de
informacioén, atencién de informes y/o
evaluaciones.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

Dependencias/ autoridades de catastro e Celebrar, previa autorizacién del

regional y estatal Congreso o de Ila Diputacion
Permanente, convenios con el
Gobierno Estatal para efecto de que el
Gobierno Municipal esté en
condiciones de:

e a) Determinar, con base en las Tablas
de Valores Unitarios Catastrales
aprobadas por el Congreso, los
valores de suelo y construcciones;
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e b) Operar el padrén catastral de su
municipio de conformidad con los
procedimientos previstos en las
disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

e ¢) Intercambiar con las dependencias
y entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal o Municipal la
carfografia y bases de datos
geograficas que del territorio estatal
elaboren;

e d) Difundir y comercializar Ia
informaciéon catastral y territorial
contenida en sus bases de datos;

e ¢) Elaborar y actualizar la cartografia
catastral del territorio de su municipio,
conforme a la normatividad técnica
que establezca el Gobiermno Estatal;

e f) Proporcionar informacién catastral a
propietarios, poseedores, fedatarios
publicos y particulares interesados, de
conformidad con lo dispuesto por esta
Ley y demas disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables; Manual
Especifico de Organizacién del
catastro municipal ;

e ylas de mas expresas en el ambito su
competencia deniro de la Ley de
Catastro para el Estado de Veracruz.

ciudadania Brindar los  servicios, orientaciones,

informacion, procesos Yy actualizaciones
correspondientes a las  atribuciones
conferidas en la Ley de Catastro Para el

Estado de Veracruz.

9.2 DESCRICION DEL PUESTO AUXILAR DE CATASTRO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Auxiliar de catastro

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de [a dependencia de | Coordinacion de catastro
adscripcién
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Puesto o area a quien reporta Coordinacion de catastro

Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

El desemperfio de sus funciones estara orientado coadyuvar a las actividades propias de la
coordinacion de catastro y mantener el padron catastral actualizado y digitalizar la cartografia
urbana.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Por lo dispuesto en la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de
la llave en su articulo 72 fraccién XIX, En materia de Catastro y de conformidad con los
convenios que al efecto se celebren:

Coadyubar en el desempefio de las atribuciones y responsabilidades de titular de la
coordinacion de catastro para brindar atencién y calidad en el servicio a la ciudadania.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Coordinar de catastro/jefe inmediato o atender Ias
coordinador para:

e Coordinar esfuerzos y estrategias de
acciones  en actividades  de
regularizacion de predios.

e Coordinar actividades y estrategias en
materia de cobro de impuestos.

¢ Mantener una estrecha comunicacion
para la eficaz atencién y procuracion
de los servicios a los usuarios del
servicio.

Atener las necesidades de indoles
administrativas como lo son solicitudes de
informacién, atencién de informes vy/o
evaluaciones.
COORDINACION EXTERNA

instrucciones  del

PARA:

ciudadania Brindar los  servicios, orientaciones,
informacién, procesos vy actualizaciones
correspondientes a las atribuciones
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10.- COMANDANCIA
10.1 ESTRUCTURA ORGANICA

Comandancia

Policia’s
preventivo.

10.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
COMANDANCIA

OBJETIVO GENERAL.: Incidir en los factores que generan violencia, delincuencia e inseguridad
en coordinacion con diversos actores como lo son la ciudadania en general y las dependencias
de los tres niveles de Gobierno encargadas de la seguridad publica al igual que mejorar la
movilidad vial en la urbanizacién aplicando los conocimientos, recursos y programas necesarios
para generar mayor prevencion y seguridad en el Municipio

MISION: Orientar e informar en temas relacionados con la prevencion del delito, para promover
espacios plblicos y habitacionales mas seguras, libres de violencia y desarrollar cohesion y
participaciéon comunitaria, para la coproduccion de

VISION: Desarrollar y fortalecer mecanismos que eficiente la seguridad publica, focalizando
acciones que impulsen la profesionalizacion y equipamiento de las Instituciones encargadas de
la seguridad y focalizar acciones encaminadas para identificar y atender los problemas de
seguridad existentes en el Municipio.
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10.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COMANDANTE DE POLICIA
MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Comandante de Policia municipal de Chocaman, ver.
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Comandancia de seguridad publica municipal de
adscripcién Chocaman, ver.

Puesto o area a quien reporta presidencia

Personal a su cargo Palicia preventivo

Por lo dispuesto en el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Chocaman, Ver:

Cabilo del H. Ayuntamiento de Chocaman,
Ver.

PERFIL DEL PUESTO

ARTICULO 78. El jefe operativo y administrativo de la Policia Municipal es el director
de Seguridad Pdblica Municipal. P4gina 12 GACETA OFICIAL miércoles 6 de mayo de
2009.

ARTICULO 77. La Policia Municipal depende del Ayuntamiento. El presidente
Municipal es el jefe Inmediato del director de Seguridad Publica Municipal.
ARTICULO 78. El director de Seguridad Publica Municipal serd nombrado por el
presidente Municipal, en términos del articulo 36 fraccién XVII de la Ley Organica del
Mumcxplo Libre. ARTICULO 79. Para ser director de Seguridad Publica Municipal se
requiere ser ciudadano mexicano, mayor de 30 afios, con experiencia en materia de
Seguridad Publica y no haber sido condenado por delitos intencionales

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 80. El director de Seguridad Pablica Municipal tendra el mando directo
sobre la corporacion de Policia. Su jefe inmediato es el presidente Municipal, de quien
recibira las 6rdenes de trabajo. El edil encargado de la Comisién de Policia y Previsién
del Delito tendra las atribuciones que le otorga el Articulo 47 de la Ley Organica del
Municipio Libre y, en su caso, las que por escrito o a través del presente ordenamiento,
le confiera el Ayuntamiento.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Rendir los informes y parte de
novedades diariamente
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Atender las instrucciones y proteger la
seguridad e integridad del Cabildo en eventos
publicos

Proponer al H. Cabildo los proyectos en
fechas especificas como periodos
vacacionales y épocas relevantes en el

municipio
Titulares del area del H. Ayuntamiento de | Coordinar actividades en relacion a que
Chocaman, ver. pueda haber festivales, conmemoraciones,

desfiles, actos y demas relativos que la
autoridad policiaca del municipio participe de
forma activa y preventiva en el desarrollo de
la seguridad.

Organo interno de control Desarrollo de auditorias y evaluaciones

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Entidades superiores de evaluacion y control | Atender a las indicaciones dadas por los
de seguridad del estado. mandos superiores en cuestiones de
organizacion, control, evaluacion y desarrolio
del funcionamiento de los cuerpos policiacos.
ciudadania Atender y escuchar en el ambito de su
competencia las quejas y solicitudes para
salvaguardad el bienestar v orden en el
municipio.

10.2. DESCRIPCION DEL PUESTO POLICIA PREVENTIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Policia preventivo

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Comandancia de seguridad publica municipal de
adscripcion Chocaman, ver.

Puesto o area a quien reporta Comandante de seguridad puUblica municipal de
Chocaman, ver.

Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO
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Ser ciudadano mexicano mayor de edad y cumplir con los requisitos, evaluacion y permisos

otorgados por la secretaria de Seguridad Publica del Estado.

La Policia se considera principalmente un cuerpo preventivo, persuasivo antes que represivo,

cuya mision central serd la de salvaguardar el orden y la buena convivencia de la comunidad.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Asi como los dispuesto en el bando de policia y buen gobierno del municipio de Chocaman en
los siguientes articulos:

e ARTICULO 82. La policia preventiva municipal tendra por objeto procurar la
tranquilidad y el orden publico dentro de la circunscripcion territorial del municipio,
estara bajo el mando del Presidente Municipal y realizar4 las funciones de: I. Vigilancia,
seguridad, proteccion, defensa social y prevenciéon de los delitos, mediante la
aplicacién de medidas adecuadas y concretas para proteger los derechos individuales,
politicos y sociales de las personas y la seguridad del Municipio, impidiendo todo acto
que perturbe, ponga en peligro o altere la paz y la tranquilidad social o atente contra la
moral y las buenas costumbres, o ponga en riesgo o lesione al ciudadano en su
persona, sus bienes o su familia, y asegurar el desenvolvimiento normal de las
Instituciones Pablicas Municipales; II. Actuar como auxiliar del Ministerio Pablico, de la
Policia Ministerial y de la Administracién de Justicia; obedeciendo s6lo mandatos
legitimos en la investigacion, persecucién, detencion y aprehensién de delincuentes y
ejecutara las érdenes de suspension de obras que se realicen sin licencia o gue sean
peligrosas; lll. Intervenir como auxiliar de otras autoridades en materia de vigilancia,
seguridad, proteccion, defensa social y tranquilidad publica, educacion, ornato,
comercio, transito y vialidad, obras publicas, obras peligrosas y salubridad piblica y
demas que se soliciten; y IV. Las demas que establezcan las leyes.

e ARTICULO 83. Se valida el uso de la fuerza fisica necesaria, suficiente y proparcional
por parte de los elementos de la corporacién de Policia para garantizar, en primer
término, su integridad fisica, y en segundo término, para lograr sus objetivos
relacionados con la salvaguarda de la seguridad publica en los términos y alcances
expresados en este Bando.

e ARTICULO 84. En todo caso, ante la comision de delitos flagrantes la policia
preventiva municipal debera detener al probable responsable y ponerlo, sin mayor
dilacion, a disposicién de la autoridad inmediata.

e ARTICULO 85. Todos los elementos de la Policia tanto mandos como tropa deberan
portar el uniforme y la placa de identificacion personal cuando se encuentren en
servicio, y distinguir con los colores propios, logotipo y nimero de identificaciéon grande

visible los vehiculos gue utilicen
COORDINACION INSTITUCIONAL

CON: PARA:
comandante Atender al orden asignado por el rango como
los son roles, guardias, areas y demas

instrucciones relativas al desempefio de
policia preventivo.
COORDINACION EXTERNA

PARA:
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Ciudadania

Vigilancia, seguridad, proteccion, defensa
social y prevencion de los delitos, mediante la
aplicacion de medidas adecuadas y concretas
para proteger los derechos individuales,
politicos y sociales de las personas y la
seguridad del Municipio.

Entidades superiores de evaluacion y control
de seguridad del estado.

Atender los niveles de control y mando para
la operacién y funcion.
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11.- COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

11.1ESTRUCTURA ORGANICA

coordinador de
comunicacion
sacial

11.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO GENERAL: Ser un vinculo efectivo de comunicacién entre la sociedad, los medios
informativos, impresos y electrénicos, asi como de las distintas areas que integran el
Ayuntamiento a fin de posicionar una buena imagen del trabajo que estaran realizando las
autoridades municipales y el equipo de trabajo, asi también fomentar las buenas relaciones
publicas entre municipio y sociedad.

MISION: Fortalecer la imagen institucional y posicionar al Municipio de Chocaman, ver. Como
una institucién que trabaja con eficacia para la ciudadania.

VISION: Las y los ciudadanos tienen derecho a conocer los resultados de las acciones de
nuestro municipio y la autoridad debe facilitar el acceso oportuno a Ia informacién sobre el uso
de los recursos e instrumentacion de las acciones de Gobierno, por ello se trabajara para
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mantener adecuados caneles de informacién para la mejorar el vinculo ciudadania
ayuntamiento.

11.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador De Comunicacion Social
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacion De Comunicacion Social
adscripcion

Puesto o area a quien reporta Secretaria del Ayuntamiento

Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Profesional con conocimiento de las herramientas digitales, manejo de redes sociales, manejo
de las relaciones publicas con los medios de comunicacion locales v reg ionales,
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIEICAS

e Organizar el trabajo para dar cobertura y difundir de manera oportuna, clara y
en tiempo las actividades del Gobierno Municipal, a través de los medios
internos de comunicacién (portal, redes sociales, boletines y comunicados) y
los medios externos de comunicacion (medios impresos, portales, etc.).

= Coordinar las acciones de comunicacion social de la Presidencia Municipal y
de la administracién. Fomentando un vinculo de comunicacién

e Realizar la cobertura fotografica de las actividades y eventos puiblicos.

e Actualizar de manera permanente el archivo de fotos digitales, datos generales
y noticias en computadora.

e invitar y confirmar a los medios via electrénica y/o telefonica, en su caso sobre
la asistencia al evento para su cobertura.

< Establecer acciones de coordinacion entre las 4reas y coordinaciones
municipales, sociedad civil y sector privado, a partir de reglas y acuerdos
establecidos por leyes, con el propdsito de respetar, promover, proteger y

garantizar los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

presidencia Coordinar actividades y estrategias de
trabajo referentes a las campanas de
difusion, comunicados presidenciales y la
cobertura de los actos presenciales a los que
se asiste.
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12.- COORDINACION DE COMUDE
12.1. ESTRUCTURA ORGANICA

COMUDE

12.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE COMUDE

OBJETIVO GENERAL: Ser un Organismo innovador destacado a nivel Municipal, Estatal y
Nacional. Posicionando al Municipio como referente en materia deportiva.

MISION: Maximizar el uso de los recursos disponibles en el Organismo. 6. Acercar a la
comunidad a nuestros espacios con la creacién de programas deportivos:

VISION: Nos vemos siendo un organismo lider en la generacién de proyectos creativos e
innovadores que beneficien y activen a los ciudadanos, construyendo por medio del fomento
deportivo la participacion ciudadana y el tejido social.
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12.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADCR DE COMUDE

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Coordinador de COMUDE

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacion de COMUDE
adscripcién

Puesto o érea a quien reporta presidencia

Personal a su cargo Encargado del domo municipal

PERFIL DEL PUESTO

Persona profesional, comprometida y responsable con interés y conocimiento del
desenvolvimiento de la actividad deportiva del municipio y sus comunidades
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Interactuar con los deportistas, clubes, equipos y agrupaciones para la

coordinacion y desarrollo de ligas municipales y/o intermunicipales.

o FElaborar estratégicamente y programa de trabajo que maximice y
aprovechamiento de los espacios deportivos disponibles del municipio.

e Gestionar la atencién y mantenimiento de los espacios deportivos a cargo del
H. Ayuntamiento.

e Atender las solicitudes de informacién y/o orientacién de los deportistas,
clubes, grupos y equipos deportivos interesados por los diferentes deportes
impulsados y activados por el H. Ayuntamiento de Chocaman, ver.

e Reportar de forma periddica y mantener informada a las autoridades del H.
Ayuntamiento del inicio, desenvolvimiento y conclusién de los proyectos
deportivos.

e Colaborar en la promocion de encuentros con autoridades homologas de la

regién y el estado o estados.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

presidencia Coordinar actividades y estrategias de los
deportes coordinados por el H. Ayuntamiento
Organo interno de control Desarrollo de auditorias y evaluaciones

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Ciudadania Brindar la atencion, informacion, asi como la
estimulacién para formar parte de los
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diferentes equipos deportivos de los que haya
oferta.

Titulares de dependencias municipales,
estatales y/o regionales de deporte

Coordinar eventos deportivos de magnitud
regional que integra la participacién de
deportista en diferentes competencias




MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

13.- COORDINACION DE COMERCIO
13.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Coordinacion de
Comercio

Auxiliar de
comercio

13.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE COMERCIO

OBJETIVO GENERAL: El compromiso y afan de mejorar la imagen que actualmente tiene el
comercio en la plaza dominical, el organizar el espacio fisico donde se puede ejercer el comercio
en la via publica, resolver las problematicas a las que se enfrenta el comerciante y el consumidor
representa un gran reto para la actual administracion. A largo plazo buscar un espacio que redna
las condiciones idéneas para que ejerzan el comercio en su modalidad de tianguis.

Regularizar la actividad del comercio en general en los diferentes sectores del municipio con el
propodsito de contar la informacién actualizada y veras de las necesidades, ocupaciones,
desenvolvimiento y demas para la toma de decisiones.

MISION: Unir los esfuerzos de los diferentes actores que intervienen en el desarrollo de
comercio.
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VISION: contar con un padrén de comercio actualizado que permita tomar decisiones y
captaciones para el beneficio del municipio de Chocaman Veracruz y sus familias.

13.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DECOMERCIO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Coordinador de Comercio

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién de Comercio

adscripcién
Puesto o drea a quien reporta presidencia
Personal a su cargo auxiliar

PERFIL DEL PUESTO

Ciudadano de Chocaman Veracruz con la conviccién de apoyar el crecimiento de Chocaman
activar e impulsar el lado del desarrollo econémico
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar un empadronamiento de comercio en sus diferentes sectores
Promover la regularizacion formal de la actividad econémica de los prestadores
de servicios, productores y vendedores del municipio de Chocaman.

e Brindar un servicio de orientacion e informacién de calidad y eficiencia a los
comerciantes para la realizacion de los tramites seg(n se trate.

e Verificar el funcionamiento de los establecimientos de conformidad con su giro,
sanidad y responsabilidades.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidente municipal Atender las indicaciones dictadas por
el presidente municipal en materia de
comercio y desarrollo econémico.

e Coordinar estrategias o desarrollo de
eventos en material organizacion
comercial.

e Mantener informado al presidente
municipal sobre la actividad y cambios
imporiantes.

Organo interno de control e Desarrollo de auditorias y

evaluaciones
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COORDINACION EXTERNA

PARA:
Ciudadania °

Atender a la ciudadania en sus
necesidades y requerimienios de
orientacion relative a tramites y
desarrollo comercial.

Verificar su correcto funcionamiento
Coordinar actividades relativos a
eventos y plazas.

13.2 DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR DE COMERCIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar de Comercio
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién de Comercio
adscripcion

Puesto o area a quien reporta Coordinador de comercio
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Conocimiento de las herramientas y paqueteria office, conocimientos generales de
administracién y organizacion documental, aptitud de servicio.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender llamadas telefénicas
Asistir en las diligencias que se requiera su presencia.
Dar atencion, orientacion a la ciudadania comerciante que se acerque a la
coordinacion para informacion.

e Preparar informes y concentrados de informacion relativa al proceso de
empadronamiento y lo relativo a altas y bajas.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Coordinador de comercio

Atender las indicaciones dictadas por
el jefe inmediato superior
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Dar acompafamiento y asistencia a
los recorridos en las plazas
dominicales.

Dar asistencia en lo relativo para
organizar plazas especiales de ventas
de los productores y comerciantes.

COORDINACION EXTERNA

PARA:
Ciudadania °

Atender a la ciudadania en sus

necesidades y requerimientos de
orientacién relativo a tramites vy
desarrollo comercial.
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14.- COORDINACION DE ARTE Y CULTURA
14.1. ESTRUCTURA ORGANICA

14.1.1. OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE COMUDE

OBJETIVO GENERAL: Rescatar las raices ancestrales de Chocaman que se remontan antes
de la llegada de los esparioles a través de un espacio digno, con la ayuda de la instauracién de
talleres, espacios para la expresion artesanal, cultural y musical

MISION: Fomentar en los jovenes y adultos en la participacion por las diferentes opciones
culturales desarrolladas en el municipio.

VISION: Generar la integracion de la sociedad con el gobierno municipal en la celebracion de
las fiestas que identifican, asi como generar momentos para la creacién y recreacion cultural
para goce del municipio de Chocaman y sus familias.
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14.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE ARTE Y CULTURA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de Arte y Cultura

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinaciéon de Cultura

adscripcién
Puesto o drea a quien reporta presidencia
Personal a su cargo Encargado de biblioteca municipal, encargado de

biblioteca Neria y encargado de CCA.
PERFIL DEL PUESTO
Ser ciudadano de Chocaman respetables con la motivacion promover y hacer participe a la

ciudadania de Chocaman en cada una de las actividades de promocién y rescate cultural.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar espacios adecuados para el aprendizaje y desarrollo de las habilidades
creativas y recreativas.

e Promover el patrimonio cultural y las actividades recreativas con arraigo social en el
municipio, asi como la apropiacion social y valoracion de los espacios comunes de los
vecinos.

» Promover los valores civicos en las comunidades urbanas y centros educativos del
municipio.

Impulsar y reforzar la identidad a través de los artesanos de esta ciudad.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Presidente municipal e Presentar y promover estrategias de
activacion cultural.

e Atender las indicaciones referentes al
desarrollo de los proyectos de arte y
cultura.

e Dialogar y gestionar lo relativo a
proyectos de arte y cultura.

e Proponer y atender vinculaciones
especiales para el caso de arte y
cultura con ofras insfituciones y

dependencias.
Coordinadores, fitulare de las dependencias e Coordinar de ser necesario Ia
de H. Ayuntamiento de Chocaman participacion del personal en

proyectos especiales de arte y cultura.
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Organo interno de control

e Desarrollo de auditorias y
evaluaciones

COORDINACION EXTERNA

Ciudadania

PARA:

e Brindar la atencién y la orientacion
requerida por la poblacién

e Alraer a través de estrategias a la
poblacién en general a los talleres,
eventos, proyectos impartidos en la
casa de cultura.

e Hacerla participe de las actividades y
dar la difusiébn entre la demas
poblacion

Entidades estales/ otras dependencias
homologas.

e Coordinacién de esfuerzos y recursos
para el caso de actividades
especiales.

e Vinculacion con instituciones de nivel
superior para la aplicacion del
conocimiento a través de talleres y
ponencias.

e Gestibn de recursos materiales
especiales para la imparticion de
talleres y cursos

14.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE ENCARGADO DE

BIBLIOTECA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado de Biblioteca

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacion de Arte y Cultura

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Coordinacién de Arte y Cultura
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Contar con capacidades de organizacion documental, gestiéon de expedientes para brindar un
optimo desempeiio en la funcidn y servicio a la poblacion.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar a través de la organizacion del acervo bibliografico facil consuita a la poblacién
que acude a la biblioteca.

Dar atencién y mantenimiento a los recursos bibliograficos para la éptima vida util del

mismo.
Verificar y hacer valer reglamentos Iicables a los usuarios del servicio de biblioteca.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Coordinador de arte y cultura e Presentar y promover estrategias de
frabajo.

e Atender las indicaciones referentes al
desarrollo de actividades de Ia
biblioteca.

e Presentar los informes
correspondienies a las actividades
desarrolladas en el drea.

Organo interno de control » Desarrollo de auditorias y

evaluaciones

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Ciudadania e Brindar la atencién y la orientacion
requerida por la poblacion

e Afraer a través de estrategias a la
poblacion.

e Hacerla participe de las actividades y
dar la difusion entre la demaéas
poblacién




15.-DIF
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15.1. ESTRUCTURA ORGANICA

PROCURADOR
MUNICIPAL DE NINAS,
NINOS Y ADOLECENTES

UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION

ATENCION MEDICA

CHOCAMAN, VER.

DIRECCION DIF

TRABAJO SOCIALE
INAPAM

PSICOLOGIA

ASITENCIA
ALIMENTARIA
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5.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE DIF

OBJETIVO GENERAL.: Elaborar distintos programas, que, a su vez, por medio de distintas
acciones dar atencién las zonas de alta y muy alta marginacion

MISION: Acercar la justicia, programas, apoyos, beneficios y servicios a la poblacion de
Chocamaén y sus comunidades para el pleno goce y desarrollo del familiar mas necesitadas.

VISION: Reducir el rezago en materia de igualdad y de oportunidades a través de los distintos
programas de frabajo destinados a las familias de Chocaman.

15.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Director de DIF

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Director de DIF

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Presidencia DIF
Personal a su cargo Responsable de recepcién, fitular de la procuraduria y

defensa del menor, titular del departamento de psicologia,
titular de INAPAM vy f{rabajo social, fitular del
departamento de atencién meédica, titular de la unidad
basica de rehabilitacion y fitular del departamento
ESCUELITA.

PERFIL DEL PUESTO
Se requiere un profesional con amplia capacidad de tolerancia, conviccién por el servicio,

empatia y dotacion de habilidades para la gestion ante dependencias a nivel estatal y federal
asi como en el sector privado para el beneficio de las diversas area de trabajo del DIF
MUNICIPAL DE CHOCAMAN.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las diferentes areas de trabajo: psicologia, atencién medica, INAPAM,
trabajo social, UBR, procura doria de la defensa del menor.

e Gestionar ante dependencias del estado y/c federales lo programas disponibles para
dotacion de recursos financieros y materiales de las dependencias que integran el DIF
municipal.

e Representar la toma de decisiones del DIF.
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 Vigilary supervisar el buen desarrolio de la atencién a los usuarios de los servicios del
DIF municipal.

e Favorecer, acercado los servicios del DIF municipal a las familias mas necesitas del
municipio de Chocaman.
Otorgamiento de apoyo en especie a condiciones especiales de discapacidad.
Colaborar con las campafias de donacién de aparatos auditivos, visuales, de
diagnéstico, y apoyo motriz en beneficio a la ciudadania.

¢ Coordinar las actividades que refieren al DIF, como lo son el dia del nifio, dia de reyes,
dia de la familia, dia de los abuelitos, entre otros.

e Hacer uso y comprobacion de los gastos de conformidad con las reglas de caracter
general de la contabilidad gubernamental.

e Hacer y vigilar el uso correcto de los bienes y recursos financieros para el buen
funcionamiento de DIF municipal.

» Vigilary supervisar el entero de la planeacién y programas de trabajo al érganoc interno
de control.

 Participar el en entero y validacion de los avances programados de las diferentes areas
del DIF municipal.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Presidente municipal e Coordinar las actividades, prioritarias
Yy acciones que requiere la ciudania de

Chocaman.
e Coordinar gestiones en

representacion del municipio de
Chocaman ya sea para los nifios con
capacidades especiales, adultos
mayores, efc.
e Rendir los informes y atenciones para
con el tema de DIF municipal.
Organo interno de control o Desarrollo de  auditorias y
evaluaciones.
COORDINACION EXTERNA

PARA.

ciudadania e Brindar la orientacion necesaria de
los servicios y procesos di DIF.

e Atender a la poblacién a través de las
distintas &reas del DIF municipal.
Entidades superiores de evaluacién y control e Gestionar el programa de desayunos,
de seguridad del estado. despensas y apoyos en especie asi

supervisar la comprobacion
correspondientes a la recepcion y
dispersién.
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15.2. DESCRIPCION DE PUESTO PROCURARDOR DE LA
DEFENSA DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESENTES

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto PROCURARDOR DE LA DEFENSA DE LAS NINAS,

NINOS Y ADOLESENTES
Naturaleza del cargo o puesto Confianza
Nombre de la dependencia de | Procuradoria de la defensa del menor
adscripcién
Puesto o drea a quien reporta Director de DIF
Personal a su cargo Auxiliar

PERFIL DEL PUESTO

Recibir a la ciudadania que acude a la dependencia por apoyo y orientacién para la
salvaguarda de la seguridad e integridad de las nifias, nifios y adolescentes de municipio.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proporcionar los acuerdos de mediacion entre los familiares de lo menores de edad
afectados.

e Acercar a los familiares a las instalaciones de orden superior de gobiemo segtn se
trate para la mejor disposicion y solucién de problemas en los que pueda verse
involucrado el o lo menores de edad.

¢ Emitir las constancias necesarias en relacion a la custodia, posesién y responsabilidad
del o de los menores involucrados.

e Asistir a las dependencias para gestionar un proceso o procesos en beneficio del o de
los menores involucrados.

e Procurar la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes que prevé [a constitucion
politica de los estados unidos mexicanos.

Fungir como conciliador y mediador en los cados de conflictos familiar.

s Denunciar ante la fiscalia aquellos hechos que se presuma de delito en contra de

menores nifios nifias y adolescentes.

Rendir informes periddicamente a las instituciones de DIF estatal y comision de

derechos humanos.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
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Presidencia/direccion DIF ¢ Rendir los informes de actividades

Coordinar estrategias de trabajo para

la mejor atencién a la ciudadania.
Presidente municipal e Rendir informes

Organo interno de control e Someter a evaluacion y atencion a la
ciudadania y sus metas alcanzas para
fines de auditoria

COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania Brindar una orientacién y atencién a la
ciudadania que requiera el servicio de calidad
y con calidez.

Dependencias gubernamentales de justicia Gestionar acuerdos, tramites y

procedimientos legales de conformidad con la
ley para la proteccion, guarda y custodia de
los menores nifias, nifos y adolescentes.

15.3. DESCRIPCION DEL PUESTO TRABAJO SOCIAL E INAPAM

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Trabajo social e INAPAM

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | area INAPAM -Trabajo social

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Presidencia DIF
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Servidor publico con amplia capacidad de tolerancia, empatia, vocacién de servicio,
disposicion y conocimiento de su area y las limitantes operativas para poder brindar una
atencion al publico objetiva y asertiva.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Integrar el desarrollo de los programas para la atencion de los sujetos de asistencia
social.

e Elaborar un programa estratégico para el optimo aprovechamiento de tiempo y
capacidades de los adultos mayores segun los objetivos instituciones.
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e Llevar a cabo accione de ensefianza y difusién de las mismas para la poblacion de los
adultos mayores de Chocaman.

e Brindar informes periédicamente a las oficinas de enlace establecidas de los
programas de asistencia social.

e Colaborar la proposicién de programas, proyectos y actividades en el programa
directivo de DIF municipal.

e Brindar orientacién oportuna a sus dudas y sugerencias de los usurarios de los
servicios del departamento.
Promover la gestion de programas de asistencia para el sector de adultos mayores.
Coordinar la participacion de los adultos mayores en actividades civicas, sociales de
las que el ayuntamiento municipal promotor.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Direccion DIF Coordinar las actividades que
formaran parte del programa de
trabajo.

e Presentar informes periédicos de las
actividades realizadas.

o Disefar estrategias de trabajo para el
mejor servicio a los usuarios del
servicio.

Dependencias/ areas del H. Ayuntamiento o Establecer estrategias de vinculacién
para atender las diferentes solicites y
necesidades de servicios.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

Ciudadania e Bridar un servicio orientado a la
activacion, recreacion y validacién del
adulto mayor que se acerca a esta
dependencia.

e Acercar la informacion u orientacion al
adulto mayor que requiera de un
servicio.

e Acercar a los ciudadanos adultos
mayores a la agenda de actividades
civicas y sociales
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15.4. DESCRIPCION DE PUESTO PSICOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Psicologia

Naturaleza del cargo o puesto Confianza
Nombre de la dependencia de | area de psicologia
adscripcion

Puesto o area a quien reporta Presidencia DIF
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Licenciado (a) en p3|colog|a con conocimientos y habilidades propias del drea para brindar la
atencién a nifios, nifias, jovenes y/o adultos que requieran del servicio tanto de valoracion
como seguimiento en beneficio de la salud metal

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir a los pacientes con necesidades de orientacién psicolégica.
Brinda sesiones seguras y profesionales para la poblacién.
Manejar una agenda de trabajo responsable y profesionalmente.
Ofrecer guia y apoyo para canalizar a otras areas especificas de la salud mental de
ser necesario.
e Aplicacién de los métodos, herramientas y estrategias profesiones de la salud mental
con responsabilidad y respeto.
COORDINACION INSTITUCIONAL

CON:
Presidencia/ direccion DIF

e Coordinar estrategias de trabajo por
objetivos institucionales
¢ Rendir informe de trabajo

COORDINACION EXTERNA

ciudadania Brindar servicio profesmnal y
confidencial.

e Brindar una valoracién de estado y su
seguimiento.
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e Canalizar de ser necesario hacia
otras areas u instituciones.

15.5. DESCRIPCION DE PUESTO ATENCION MEDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Medico
Naturaleza del cargo o puesto Confianza
Nombre de la dependencia de | asistencia medica
adscripcién

Puesto o area a quien reporta Presidencia DIF
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Medico criticado para el desempefio de la atencion medica con experiencia en medicina
familiar para poder brindar una atencion y/o orientacién en casos que requieren especialistas
o derivacion medica en alguna de las instituciones de servicios médicos con quienes se tiene
convenios de colaboracién.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y atender medicamente a la poblacién que requiere de un servicio médico.
Diagnosticar y ofrecer una receta medica para su tratamiento segiin corresponda.
Realizar la valoracion basica de peso, talla, F.C, como parte de la atencion.

Contar con un seguimiento médico segin lo requiera el paciente

Contar con expediente ordenado para objeto de control e informes.

Rendir informes a las instituciones médicas de gobiemos para fines sanitario y de
estadistico médico.

e Coordinar actividades con las diferente areas del DIF municipal.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidencia/direccion DIF e Coordinara estrategias de trabajo.
Proponer campanas de acciones
preventivas en los temas de la salud.

e Rendir informes.
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COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania e Recibir y atender con profesionalismo
y calidad a los ciudadanos que
requieren el servicio.

Dependencias medicas de gobiermno e Rendir los informes solicitados

15.6. DESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO DE LA UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto UBR
Naturaleza del cargo o puesto Confianza
Nombre de la dependencia de | UBR
adscripcién

Puesto o area a quien reporta Presidencia DIF
Personal a su cargo 2 auxiliares

PERFIL DEL PUESTO

Técnico en rehabilitacion, medico especializada rehabilitacién, fisioterapeuta, con amplia
capacidad para atencion de la ciudadania que requiere en servicio aplicando técnicas y
métodos adecuados y profesionales.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

» Manejo de una agenda que optimice los tiempos de atencién para la ciudadania.

e Diagnosticar y ofrecer un servicio de calidad y respeto a los pacientes.

e Brindar las orientaciones medicas motrices relativas a las lesiones o posibles lesiones
de los pacientes.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA

Presidencia/ direccion DIF

Coordinar estrategias de trabajo.
Rendir informes

Coordinas estrategias de gestion para
el funcionamiento y equipamiento |
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especial y especifico para Ila
_ rehabilitacion fisica de los pacientes.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania Brindar un servicio profesional y
responsable.

e Brindar discrecion y profesionalismo
hacia los pacientes

15.7. DESCRIPCION DE PUESTO ESCUELITA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto ESCUELITA
Naturaleza del cargo o puesto Confianza
Nombre de la dependencia de | ESCUELITA
adscripcién

Puesto o 4rea a quien reporta Presidencia DIF
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Profesional en una de las distintas 4reas de la docencia especial que cuente con las
herramientas para atender las necesidades especiales del alumnado.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar las estrategias de trabajo para cada uno de los alumnos y segin
cada caso de sus capacidades.

e Orientar a los padres a las actividades que favorezcan el intelecto y desarrollo
escolar de los nifios con capacidades especiales.

e Mantener una organizacion y control del historial de los alumnos para
evaluacion.

e Participar en la gestién de herramientas y equipos de estar disponibles en el
sector plblico o privado.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Presidencia/direccion DIF e Coordinar actividades/ estrategias de
captacién de alumnos.
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e Coordinar actividades / estrategias de
aplicacion de los recursos didacticos.
e Rendir informes de trabajo
COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania e Atender con calidad y calidez la
docencia impartida a los nifios con
capacidades especiales.

15.8 DESCRIPCION DE ENCARGADO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto ENCARGADO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Asistencia alimentaria

adscripcion

Puesto o area a quien reporta Presidencia DIF

Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Orientacién al servicio, calidad profesional, conocimiento y habilidades basicas
administrativas, organizado, eficiente con conciencia de los valores éticos y morales.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar informes
o Coordinar y organizar la logistica de recepcion y entrega de los beneficiarios.
Administracién y control documental
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Presidencia/direccion DIF Coordinar actividades/ estrategias de
recepcion y enirega de apoyos
alimentarios

Rendir informes de irabajo
COORDINACION EXTERNA
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ciudadania e Atender y brindar un servicio de

calidad.

16.- COORDINACION DE EDUCACION
16.1. ESTRUCTURA ORGANICA

coordinador de
educacion
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18.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
EDUCACION

OBJETIVO GENERAL: Avanzar hacia el desarrollo educativo a través de accione encaminadas
para el fortalecimiento del sistema y de las instituciones de la cabecera municipal y sus
comunidades.

MISION: Apoyar los sistemas educativos de todos los niveles para que la poblacién estudiante
cuente con las herramientas, conocimientos, materiales e infraestructura que deniro de las
posibilidades y recursos municipales se puedan alcanzar y mejorar.

VISION: Ser un municipio con estudiantes destacados y sobresalientes que mejoren su calidad
de vida y posibilidades profesionales en el ambito educativo y de su formacién.

16.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE EDUCACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de educacion

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Presidencia

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Presidencia
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Contar con las habilidades de manejo de la informacién, manejo de paqueteria office, amplio
interés en la innovacion de estrategias para el mejoramiento y desarrollo educativo del
municipio

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Actualizacién de directorio escolar que comprende las escuelas e institutos

educativos del municipio y sus comunidades.

e Establecer canales de comunicacion con las instituciones para las diferentes
actividades desarrolladas en el municipio y la integracion de las mismas.

» Coordinar eventos de orden civico escolar.
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¢ Disefiar y proponer estrategias en el desarrollo de actividades especificas en
favor de la poblacién escolar.

e Ser enlace en los distintos programas de estimulos a educacién entre
poblacion y programas de orden de gobierno federal o local.

¢ Desarrollo de los procesos documentales a que dé lugar los programas
educativos.
Brindar orientacién e informacién de forma oportuna y clara a la poblacién.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidente municipal: Atender las indicaciones referentes a
la operacion y desarrolio de
actividades de Ia unidad.

e Proponer estrategias en favor de la
poblacién estudiantil del municipio y
sus comunidades.

¢ Rendir los informes correspondientes
al desarrollo y conclusion de las

mismas.
Titulares del area del H. Ayuntamiento de | Coordinar actividades civicas que requieren
Chocaman, ver. de la participacion de ayuntamiento y su
personal.
Organo interno de control Desarrollo de auditorias y evaluaciones

COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania Orientar e informar sobres los programas y
estimulos educativos activos.
Autoridades escolares Coordinar el desarrollc de proyectos,

actividades, documentacion requisitada y de
mas relativas para el éxito de los programas
iniciados.
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17.- FOMENTO AGROPECUARIO Y ECOLOGIA
17.1 ESTRUCTURA ORGANICA

coordinador de
fomento agopecuario
y ecologia

auxiliar

17.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
FOMENTO AGROPECUARIO Y ECOLOGIA
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OBJETIVO GENERAL: Impulsar el desarrolio sostenible de las actividades agropecuarias y ser
coadyuvantes en el fortalecimiento a las actividades econémicas de sector primario,
favoreciendo el bienestar social Y econdmico de los productores del municipio.

MISION: Atender y satisfacer las necesidades agropecuarias de los produciores mediante
servicios de calidad en gestoria de proyecios, gestion de créditos, asesorias, capacitacion y
apoyo en la comercializacion de productos agropecuarios. Ademas, realizar gestién en
proyectos sociales que mejoren la calidad de vida de las familias del municipio de Chocaman y,
apoyar a los productores en la integracién de organizaciones formales legalmente constituidas

VISION: Ser una Coordinacion de Fomento en crecimiento, mejora continua, responsable y
comprometida con la sociedad rural, adoptando nuevos valores y estrategias con el fin de
contribuir al desarrollo social, econémico y productivo de los habitantes del municipio, en un
ambiente de completa armonia y cordialidad entre los integrantes del departamento.

17.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE FOMENTO
AGROPECUARIO Y ECOLOGIA.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de fomento agropecuario y ecologia
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Presidencia

adscripcién

Puesto o 4rea a quien reporta Presidencia

Personal a su cargo auxiliar

PERFIL DEL PUESTO

Contar con las actitudes y aptitudes para el impulso de acciones y estrategias que beneficien
a la poblacion el desarrollo de estrategias de trabajo para el apoyo de los productores agricolas
y beneficiarios de programas ecolégicos del municipio y sus comunidades. :

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Enlazar comunicacion entre los programas federales y los beneficiarios del municipio
de Chocaman y sus comunidades.
® _Levantamiento de censo y actualizacion agropecuaria del municipio.
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e Estimular la preparacién de los productores a traves de talleres y platicas gestionadas
por el gobierno federal, estatal y/o local.
e Prestar asesoria en los temas agricolas de los que se cuenta y informacién en el
departamento.
Desarrollar las actividades de entrega y verificacién de entrega de apoyos a la
poblacion productora del municipio y sus comunidades.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidente municipal: e Atender las instrucciones y a
desarrollar referente a proyectos y
programas municipales de estimulos
productivos.

¢ Coordinar estrategias de trabajo para
la gestion y desarrollo de programas
procampo.

Organo interno de control e Desarrollo de  auditorias y

evaluaciones

COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania Infformar y orientar a la ciudadania-
productores agricolas
Instituciones federales, estatales e Coordinar y desarrollar la logistica de

entregas de estimulos al campo del
municipio y sus comunidades.

e Gestionar proyectos en beneficio de la
poblacién agro productora.

17.2. DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE FOMENTO
AGROPECUARIO Y ECOLOGIA.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Auxiliar de coordinacion de fomento agropecuario y

ecologia.
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Presidencia
adscripcién
Puesto o area a quien reporta Presidencia

Personal a su cargo ninguno




Coordinador
ecologia

ciudadania

PERFIL DEL PUESTO
Contar con aptitud de servicio para orientar Y apoya a la ciudadania que requiera tramites y

seguimiento en gestion informativa.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las indicaciones de su jefe inmediato superior.
Asistir y apoyar en la agendar de trabajo de la coordinacién.

Orientar e informar la poblacién que se acerca a solicitar informacion.
Coadyubar en el desempefio de las responsabilidades del coordinador de la
entidad.

Coadyubar en la integracién documental de los proyectos que se trabajen o
traten.

Coadyubar en la integracién y preparacion de informes de trabajo.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

de fomento agropecuario y e Atender la instruccion de trabajo.
e Brindar acompariamiento y apoyo en
las visitar a las comunidades.

COORDINACION EXTERNA

PARA:

Informar y orientar a la ciudadania-
productores agricolas
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18.- INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE CHOCAMAN

18.1. ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINADORA DE
IMMC

AUX.ADMINISTRATIVO

18.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LAS MUJERES DE CHOCAMAN

OBJETIVO GENERAL: El objetivo es Fomentar y coordinar politicas ptiblicas con perspectiva
de género, estrategias y acciones ejerciendo la transversalidad con las diferentes areas del
ayuntamiento y en colaboracién de los sectores educativos y salud, asi como organizaciones
civiles o grupos representativos del municipio a fin de impulsar el desarrollo integral de las
mujeres del municipio y su plena participacién en los ambitos, econémicos, politico, social,
cultural, productivo y educativo asi como la defensa de los derechos para favorecer la igualdad
entre mujeres y hombres.

MISION: Promover, fomentar e instrumentar las condiciones que posibiliten una cultura de
igualdad y equidad entre mujeres y hombres en el municipio eliminando los obsticulos para el
pleno goce de los derechos, implementar politicas publicas que favorezcan el desarrollo integral.
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VISION: Contribuir en el pleno desarrollo de las mujeres de Chocaman promoviendo el goce y
disfrute de sus derechos, a través de Ias lineas de accién encaminadas a su empoderamiento,
igualdad, equidad de género y erradicacion de Ia violencia; gestionando como instituto Ia
potencializacién de las mujeres en los ambitos social, economico, politico y cultural que impacte
en la mejora de su calidad de vida.

18.1.2 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADORA DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE CHOCAMAN

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinadora de instituto municipal de las mujeres de
Chocaman

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Presidencia

adscripcion

Puesto o area a quien reporta Presidencia

Personal a su cargo Auxiliar administrativo

PERFIL DEL PUESTO

Capacidad para la realizaci6n, elaboracién y ejecucion de programas y proyectos productivos
en favor de la mujer, sentido de responsabilidad y honradez.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Promover la formulacién de las politicas plblicas municipales con
perspectiva de género y [a inclusién de las mujeres en los cargos
publicos municipales y comunitarios.

e Impulsar la capacitacién y sensibilizacion de las autoridades
municipales para incorporar la perspectiva de género y la inclusion de
las mujereds en los cargos publicos municipales y comunitarios en la
planeacién de los programas y en la formulacion de los presupuestos
municipales en la administracion.

e Promover en todo el municipio el conocimiento y el respeto irrestricto
de los derechos humanos de las mujeres y de la cultura de la NO
VIOLENCIA.

e Impulsar un modelo de atencion integral de los aspectos juridicos,
psicolégicos, de salud, social y econdémico a las mujeres victimas de
violencia
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e Suscribir convenios de cooperacién con otros organismos publicos y
privados en el ambito estatal o federal con el objeto de impulsar
acciones afirmativas orientadas a eliminar las brechas de desigualdad
que afectan a las mujeres

e Promover, fomentar y difundir acciones para prevenir, atender,
sancionar y erradicar el malirato, la violencia y la discriminacién contra
las mujeres.

e Coordinarse con las comisiones municipales, los organismos
auxiliares, las organizaciones civiles, la policia municipal y ofros
cuerpos policiacos a nivel federal o estatal con la finalidad de garantizar
una vigilancia adecuada en zonas de riesgo y concurrencia para las
nifias y las mujeres; para el establecimiento de alumbrado publico
suficiente en estas zonas y para el control social de labor de Ia policia
preventiva municipal.

e Fomentar el desarrollo productivo, la autonomia alimentaria, la
capacitacion y el acceso al trabajo de las mujeres.

* Y las de mas que determine la ley y reglamentos en la materia y

especialmente

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidente municipal e Atender la instruccién de trabajo.
Coordinar y desarrollar estrategias de
trabajo.

e Rendir informes de actividades y
trabajos.

e Coordinar gestione de proyectos
productivos, financiacion u

ocupaciones para beneficio de las
mujeres de Chocaman

Organo de control ¢ Rendir informes de trabajo
Glosa y preventiva de los estados
financieros.
e Desarrollo de auditorias

Evaluaciones
COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania Brindar la atencion y orientacién a las mujeres
vicimas de violencia del municipio de
Chocaman y sus comunidades

Ofrecer
Instituciones de gubernamentales de orden Gestionar programas y proyectos que
federal o estatal favorecen la inclusién y desarrollo de la mujer

en la sociedad y pone al alcance una vida libre
de violencia
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18.2. DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL IMMC
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de [ Instituto municipal de las mujeres de Chocaman
adscripcion
Puesto o érea a quien reporta Instituto municipal de las mujeres de Chocaman

Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Conocimiento y eficiente uso de la paqueteria basica de office, gestion documental,
proactividad, conocimiento basico contable

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

* Asistir y organizar la agenda de la coordinacion del instituto municipal
de las mujeres.

e Coadyubar en las actividades y proyectos orientados al apoyo de las
mujeres.

¢ Coadyubar en la organizacién de eventos, platicas, conferencias,
marchas, talleres, desfiles, conmoraciones y festivales para la
promocion, difusién al derecho de las mujeres de una vida libre de
violencia.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Coordinadora del IMMC e Atender la instruccion de trabajo.
Coordinar y desarrollar estrategias de
tfrabajo.

» Rendir informes de actividades y
trabajos.

Organo de control ¢ Rendir informes de trabajo.

Desarrollo de auditorias y

evaluaciones

COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania

Coadyubar en la atencién y orientacién a las
mujeres victimas de violencia del municipio de
Chocaman y sus comunidades

Ofrecer
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19.-COORDINACION DE LIMPIA PUBLICA

19.1. ESTRUCTURA ORGANICA

auxiliar operativo

chofer
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18.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
LIMPIA PUBLICA

OBJETIVO GENERAL: Brindar un servicio sustentable mediante acciones de limpieza,
recoleccién y concientizacién en materia de residuos sélidos para el mejoramiento de la imagen
urbana y la salud de la cabecera y sus comunidades

MISION: La Misién es Coordinar a personal de limpia publica para brindar un servicio eficiente
a la ciudadania

VISION: Lograr que el municipio con sus comunidades goce de un servicio de recoleccién
eficiente y sustentable y que a la par la ciudadania cuente con una cultura de sanidad para
mejorar la calidad de vida.

19.2. DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE LIMPIA PUBLICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de limpia publica

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Presidencia

adscripciéon
Puesto o area a quien reporta presidencia
Personal a su cargo Auxiliar s

PERFIL DEL PUESTO

Sentido de responsabilidad y respeto, profesionalismo, proactividad, manejo de personal.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer y formular las estrategias y rutas optimas de trabajo
Trasado de rutas eficientes
Proponer el programa de mantenimiento de las unidades.

Instruir al personal las actividades y procesos

Gestionar los recursos materiales y equipamiento para la cuadrilla operativa de trabajo |
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e Verificar el proceso de trabajo
e Verificar el cumplimiento de objetivos.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Presidente municipal Presentar los informes y reporte de
trabajo

e Gestionar recursos y materiales de
trabajo

e Gestionar la compra o renta de
unidades moviles para el
cumplimiento de objetivos de trabajo.

Dependencias del H. Ayuntamiento de e Coordinar actividades de trabajo que
Chocaman requiera la intervencion o
participacién con otras actividades
_segun se frate.

Organo interno de control e Coordinar informes con fines de
control y auditoria
COORDINACION EXTERNA

ciudadania e Orientar y atender sus dudas o
sugerencias.
e Brindar el servicio de recoleccion de
residuos solidos con calidad.

19.3. DESCRIPCION DEL PUESTO DE CHOFER-LIMPIA PUBLICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Chofer-Limpia Publica
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacion de limpia publica
adscripcién

Puesto o area a quien reporta Coordinacién de limpia publica

Personal a su cargo Ninguno
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PERFIL DEL PUESTO

Conocimiento y experiencia en operacién de autos de carga, con licencia vigente de manejo,
responsable.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar a la jornada de trabajo presentable.

Cubrir Ia ruta de trabajo

Presentar y llenar la bitacora de combustible

Actuar de forma cuidadosa en la conduccion de la unidad

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Coordinadora de limpia publica e Atender la instruccion de trabajo.

19.4. DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE LIMPIA PUBLICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar de limpia publica
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién de limpia publica
adscripcion

Puesto o area a quien reporta Coordinacién de limpia publica
Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Proactividad, sentido de responsabilidad, cualidades de trabajo en equipo.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar a la jornada de trabajo presentable.
Cubrir la ruta de trabajo.
Apoyar en las actividades que son en trabajo de equipo.

COORDINACION INSTITUCIONAL
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Coordinadora de limpia publica e Atender la instruccion de trabajo.
¢ Rendir informes
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20.- PARQUE VEHICULAR

20.1. ESTRUCURA ORGANICA

coord. de pargue
vehicular

20.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO GENERAL.: Contribuir al buen funcionamiento de las areas que requieren y cuentan
con una unidad mévil para el desempefio de sus labores y actividades
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MISION: Establecer un programa de trabajo que estratégicamente optimice el uso y desempefio
de las unidades de trabajo para cada una de las coordinaciones que integran el H. Ayuntamiento
de Chocaman.

VISION: contar con un parque vehicular que funcione en las mejores condiciones posibles en
el apoyo de las acciones de trabajo de las unidades de que integran el H. Ayuntamiento de
Chocaman.

20.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE PARQUE
VEHICULAR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de parque vehicular

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacidn de parque vehicular
adscripcién

Puesto o area a quien reporta presidencia

Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO
Alto sentido de la responsabilidad para cumplir con los objetivos y metas de trabajo.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer estrategias de trabajo para la dotacién de combustible a las
unidades vehiculares de H. Ayuntamiento.

Establecer estrategias de trabajo para captacién de informes y bitacoras de
control.

Establecer estrategias de frabajo para la atencion preventiva y correctiva para
la reparacién y/o mantenimiento de las unidades vehiculares.

Rendir los informes de trabajo necesario.

Administras de forma eficientes los tiempos de dotacién de combustible.

COORDINACION INSTITUCIONAL

Presidencia Rendir informes de las actividades y
estrategias aplicadas de trabajo
Tesoreria e Coordinador los tiempos y aplicacion

de recursos para el pago de
combustibles v senvicios  de
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reparacion, mantenimiento,
verificacion vehicular, emplacamiento,
actualizacién de pagos y derechos,
etc.

Organo interno de control

Rendir informes de trabajo para la
valoracién de estrategias y auditoria
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21.- ODAPAS
21.1 ESTRUCTURA ORGANICA

ODAPAS

AUXILIAR
OPERATIVO ODAPAS

21.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DEL ORGANISMO
DESENTRALZIDO DE AGUA Y SANEAMIENTO.

OBJETIVO GENERAL: Contar con un programa de trabajo que, con los servicios de
mantenimiento, preventivos y correctivos que atiendan oportunamente el desempefio y funcién
del sistema de agua potable, alcantarillado y drenaje de Chocamén y sus comunidades.

MISION: Dotar de una atencién oportuna a la operacion del sistema de aguas negras, agua
potable y alcantarillado.

VISION: Contar con una red de agua potable eficiente para las necesidades de la poblacion de
Chocaman y sus comunidades través de la eficiente operacién.
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21.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DEL ORGANISMO
DESENTRALZIDO DE AGUA Y SANEAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Coordinador de ODAPAS

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién ODAPAS
adscripcion

Puesto o area a quien reporta presidencia

Personal a su cargo Chofer; operativos

PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos técnicos generales, alto grado de responsabilidad, disponibilidad de horario

para poder atender las emergencias referentes a la operacién de sistema de agua,

alcantarillado y drenaje, manejo de personal y amplia disposicién de trabajo en equipo.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo.

Coordinar y disefiar la estrategia de trabajo.

Supervisar el adecuado uso de los recursos materiales que tiene a cargo su

personal.

Atender a la ciudadania.

Requerir los materiales y recursos apropiados para la coordinacion.
COCRDINACION INSTITUCIONAL

Presidencia e Coordinar y disefiar las mejores
estrategias de trabajo para atender el
sistema de agua del municipio de
Chocaman.

e Rendir informes de trabajo.

Tesoreria e Coordinar la solicitud de recursos

materiales necesario para la

operacion, mantenimiento, y

desarrollo de la coordinacién.

Organo interno de control e Rendir informes de trabajo para fines

de control y auditoria.

COORDINACION EXTERNA

PARA:
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ciudadania o Orientar y atender sus dudas o
sugerencias.

e Brindar el servicio de atencién a los
servicios  requeridos por los
ciudadanos de Chocamaén, ver.

21.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DEL ORGANISMO
DESENTRALZIDO DE AGUA Y SANEAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar operativo de ODAPAS

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | ODAPAS

adscripcion
Puesto o area a quien reporta Coordinador de OODAPAS
Personal a su cargo Chofer; operativos

PERFIL DEL PUESTO
Cualidades de Profesionalismo, responsabilidad, vocacion de servicio.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender las indicaciones segun sus rolles de frabajo.

¢ Rendir los informes solicitados.
e Realizar actividades de trab'o en equipo
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Coordinador ODAPAS e Desempefiar las actividades de
trabajo dirigidas por su jefe inmediato.
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22.- COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

22.1 ESTRUCTURA ORGANICA

coord. de
proteccion civil

paramedico’s

22.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

OBJETIVO GENERAL.: Cumplir con la tarea permanente en materia de prevencion, mitigacién
de riesgos, vigilancia y aplicacion de las medidas de seguridad

MISION: Trabajar con vocacion de servicio responsablemente, cuidando siempre la normativa
de actuacion para salvaguardas la dignidad, vida y seguridad de la poblacion de Chocamén y
sus comunidades.
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VISION: Lograr que Chocaman construya una cultura de prevencion antes los posibles riesgos
que nuestra actividad como municipio, geolocalizacién para mitigar y/o responder de manera
oportuna ante un riesgo.

22.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de proteccion civil
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién de proteccion civil
adscripcion

Puesto o area a quien reporta presidencia

Personal a su cargo paramédicos

PERFIL DEL PUESTO

Profesional con vocacién de servicio, amplia disponibilidad dadas las caracteristicas del
desempefio de las tareas y las emergencias, contar con las cualidades humanas para brindar
el apoyo antes esas posibles emergencias.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las estrategias de trabajo

Elaborar un programa de trabajo

Supervisar las actividades de los paramédicos

Estar en constante vigilancia del desempefio de las unidades moéviles

Presentar los informes de trabajo, consumos, emergencias y de personal a su cargo,

segln se solicite.

Instaurar politicas de trabajo para cubrir las necesidades en cuanto horarios.

e Gestionar los recursos materiales para la operacién de tareas diarias.

Gestionar la constante capacitacion para los elementos respondientes.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidencia e Rendir informes de trabajo.

e Colaborar en conjunfo sobre
programas especiales de proteccién
civil.  (brigadas, capacitaciones,
cursos en escuelas, talleres)

Tesoreria e Gestionar los recursos materiales y
cumplir  _con la comprobacion




MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

correspondientes a aquello gastos
ejecutados.

Organo interno de control e Rendir informes de trabajo para fines
] de control y auditoria.
COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania e Orientar y atender sus dudas o
sugerencias.

e Brindar el servicio de atencion a los
servicios  requeridos por los
ciudadanos de Chocaman, ver.

e Participar activamente en eventos y
festividades donde la poblacién se
reine en masas y salvaguardar el
desarrollo de esa actividad.

e Atender emergencias: desastre
natural, casos domésticos, accidentes
automovilisticos y de mas relativos.

22.2 DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto parameédico

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacion de proteccion civil

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Coordinador de proteccion civil
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Capacitacion técnica y experiencia comprobable de atencién medica respondiente, técnico en
urgencias médicas u operador de unidades de emergencia.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar el primer auxilio para salvaguardar la vida de atencién a los siniestrados.
o Trasladar al o los siniestrados a instituciones médicas de atencion completa.
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¢ Participar en los talleres, cursos, platicas que se imparten en las escuelas
como parte de las medidas preventivas entre la poblacién.
e Cumplir con el reglamento interno y las politicas de guardias y operacion.
COORDINACION INSTITUCIONAL

CON: PARA:

Coordinador de proteccion civil e Desempefar las actividades de
trabajo dirigidas por su jefe inmediato.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:

ciudadania e Brindar un servicio con trato y calidez
humana.
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23. COORDINACION DE REGISTRO CIVIL

23.1 ESTRUCTURA ORGANICA

registro civil

auxiliar de registro
civil
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23.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

OBJETIVO GENERAL: Dar a conocer los servicios que tiene registro civil y la importancia que
tiene que todos los ciudadanos de Chocaman cuente con su registro ya que una parte de la
poblacién cuenta con identidad.

MISION: Que la mayoria de los ciudadanos cuenten con identidad, asi como a todos aquello
que nunca fueron registrados de manera correcta.

VISION: Brindar a toda la poblacién certeza Jurica a través de cada uno de los procesos
disponibles que brinda el registro civil.

23.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADO DE REGISTRO CIVIL

DESCRIPCIO DEL PUESTO
Nombre del puesto Encargado de registro civil

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Registro civil

adscripcién
Puesto o area a quien reporta Presidencia
Personal a su cargo Auxiliar de registro civil

PERFIL DEL PUESTO

Lo dispuesto en Ley: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Reglamento de
Registro Civil del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley Orgénica del Municipic Libre
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, ...

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Sujetarse a las disposiciones en materia de registro civil segiin el reglamento de
registro civil del estado de Veracruz de Ignacio de la llave.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Presidencia e Colaboraciéon para la emisién de
estrategias de alcance se los servicios
de registro civil a toda la poblacion.
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Tesoreria * Recepcion y control de pagos por
‘ pagos y derechos de servicios
Organo interno de control e Informes

COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania e Brindar una atencion y servicio de
calidad
e Ofrecer campanas de los servicios
para brindar la certeza juridica a
nifias, nifios y poblacién en general.

23.2 DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR DE REGISTRO CIVIL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar de registro civil
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Registro civil

adscripcién

Puesto o area a quien reporta Encargada de registro civil
Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO
Habilidades y manejo de las herramientas basicas de computo

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ asistencia en la atencioén a la poblacién para la realizacién de tramites del registro
civil.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:

Encargada de registro civil e atender las indicaciones de trabajo
para la prestacion de servicio a la
poblacion.

e Llevar un conirol y orden
administrativo de los documentos
expedidos
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COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania e brindar una atencién y servicio de
calidad
e ofrecer campanas de los servicios
para brindar la certeza juridica a
nifas, ninos y poblacién en general.
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24.- COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

24.1. ESTRUCTURA ORGANICA

coord. servicios
generales

auxiliar servicios
generales

24.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO GENERAL.: atender con servicios las areas de alumbrado, y los temas relacionados,
con quitar, poner, mantener y corregir sobre instalaciones de luminarias, o sistemas de
iluminacién para las diferentes areas/departamentos que requieren este apoyo

MISION: lograr la mejor eficiencia de los recursos.
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VISION: brindar un servicio de calidad y eficacia con los materiales Y recursos disponibles.

24.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE SERVICIOS
GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de servicios generales
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacion de servicios generales
adscripcién

Puesto o area a quien reporta Presidencia

Personal a su cargo Auxiliar de servicios generales.

PERFIL DEL PUESTO

Desempeiiar habilidades y conocimientos técnicos sobre los sistemas de iluminacion, energia,
instalaciones, soldadura, etc.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

establecer un programa de trabajo

supervisar el personal a su cargo

gestionar los recursos materiales para la operatividad de departamento.

Manejo de personal.

Establecer rolles y politicas internas de funcionamiento para el personal y los tipos de

actividades que desempefian.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Presidencia e Rendir informes

Tesoreria e Gestidon de materiales y recursos

Organo internoc de control e _Informes
COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania e Brindar una atencién y servicio de
calidad
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24.2. DESCIPCION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Auxiliar de servicios generales

Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién de servicios generales
adscripcion
Puesto o area a quien reporta Presidencia

Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Desempefiar habilidades y conocimientos técnicos sobre los sistemas de iluminacion, energia,
instalaciones, soldadura, etc.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

establecer un programa de trabajo

supervisar el personal a su cargo

gestionar los recursos materiales para la operatividad de departamento.

Manejo de personal.

Establecer rolles y politicas internas de funcionamiento para el personal y los tipos de

actividades que desempefian.
COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Presidencia e Rendir informes

Tesoreria o (estidon de materiales y recursos

Organo interno de control e Informes
COORDINACION EXTERNA

PARA:

ciudadania e Brindar una atencién y servicio de
calidad
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25.- COORDINACION DE SALUD Y GESTION

25.1 ESTRUCTURA ORGANICA

25.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA COORDINACION DE
GESTION Y SALUD

OBJETIVO GENERAL: Buscar permanentemente las gestiones que den la mano directamente
con beneficios para la poblacion del municipio de Chocaman y sus comunidades.

MISION: Acercar a la poblacion estimulos, beneficios, apoyos, brigadas de servicios que
mejoren la calidad de vida de nifios, nifias, ciudadanos del municipio y sus comunidades.

VISION: Beneficiar a la poblacion del municipio con gestiones exitosas en dependencias,
estatales, federales y de asociaciones, maximizando apoyos para las familias mas necesitadas.
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25.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR DE GESTION Y SALUD

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador de gestion y salud
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Coordinacién de gestién y salud
adscripcion

Puesto o area a quien reporta Presidencia

Personal a su cargo ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Profesional con vision y conocimiento de las distintas fuentes de gestién en el ambito, estatal,
federal, asi como las fundaciones que disponen de estimulos y apoyos para sectores y
familias.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestiones en distintas fuentes (dependencias/o fundaciones).

Control y gestién documental de solicitantes

Levantamiento de censo segtn el tipo de gestion

Programacion y planeacion logistica para fines de manejo de estimulos y productos.

Brindar informacion clara y oportuna para acercar los beneficios de las gestiones a la

pablacion.

Organizar y clarificar la informacién para fines de comprobacion y control.

e Validary verificar los beneficiarios y sus documentales para acceder a las

caracteristicas para poder ser candidatos aptos.
COORDINACION INSTITUCIONAL

® o @ @ o

PARA:
Presidencia e Rendir informes
Tesoreria e (Gestion de materiales y recursos
Organo interno de control s Informes

COORDINACION EXTERNA

PARA:



MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE

CHOCAMAN, VER.

ciudadania e Brindar una atencién y servicio de
calidad .
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26.- UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

26.1 ESTRUCTURA ORGANICA

unidad de transparencia
yaccesoala
informacion

26.1.1 OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO GENERAL: Fortalecer el cumplimiento normativo, la difusién, la capacitacion, la
profesionalizacién del Ayuntamiento en materia de acceso a la informacién, la transparencia, la
rendicion de cuentas y proteccién de datos personales.
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MISION: Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

VISION: ser una unidad de transparencia y acceso a la informacién con la capacidad y
preparacién para poder dar respuesta a las disposiciones en materia con profesionalismo,
proactividad y objetividad.

26.1.2. DESCRIPCION DEL PUESTO UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Titular de la unidad de transparencia y acceso a la
informacion.
Naturaleza del cargo o puesto Confianza

Nombre de la dependencia de | Unidad de transparencia y acceso a la informacion.
adscripcion
Puesto o 4rea a quien reporta Presidencia

Personal a su cargo Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Lo dispuesto por la ley general de transparencia y acceso a la informacién capitulo lIl.
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

e Revisién diaria de la Plataforma del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion.

e Asesoria via telefonica, correo electrénico y atencién a sus notificaciones

electrénicas por medio de la plataforma.

Revision de su calendario de actividades en el Pleno por cambio o actualizaciones

Realizar las cargas de informacion relevantes a la plataforma.

Revisar que las demés areas lo estén realizando.

Atender las solicitudes de la Ciudadania via plataforma.

Solicitar la informacién a todas las 4reas que se me es requerida por medio de la

plataforma.

e Revisar, organizar y verificar que la informacién sea la requerida sin dar datos que
sean innecesarios.

e Revisar todo tipo de solicitudes de tipo ARCO enviadas para atenderlas en tiempo y
forma.

e Verificar las que no existan denuncias o quejas.
Fomentar la cultura de proteccion de datos personales entre Ia poblacién

2 o @ o ©
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e Concientizar a todas las areas del ayuntamiento sobre la importancia de la proteccion

de los derechos de datos personales.

Satisfacer de manera plena el derecho al acceso a la informacién publica.

Difundir los cursos de capacitacion en materia de acceso a la informacion.

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial.

Reportar a los drganos garantes competentes sobre las acciones de implementacion

de la normatividad en la materia en los términos que estos dictaminen.

s Atender requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia
de transparencia y acceso a la informacion, realicen los organismos garantes y el
sistema nacional.

« Fomentar el uso de las tecnologias de la informacion para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y accesibilidad a estos.

Las demas que resulten de la normatividad aplicable.

COORDINACION INSTITUCIONAL

PARA:
Presidencia e Enterar y rendir informes de trabajo
Tesoreria o Gestionar recursos materiales si
hubiera cursos y/o capacitaciones en
materia de transparencia
Organo interno de control e (Gestion de informacion,

Monitoreo de las funciones de trabajo
Participacion activa en sesiones de
transparencia.

Informes con fines de auditoria
COORDINACION EXTERNA

PARA:

Ciudadania e Brindar y servicio de calidad

e Favorecer la transparencia y acceso a
la informacién publica.

e presentar a fravés de las herramientas
dispuestas en la ley para dar
cumplimiento a las solicitudes de
informacién

wun
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