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El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Santiago Laollaga, administraciéon 2022-
2024, asumiendo la responsabilidad de trabajar de manera honesta, eficaz, eficientey
responsable con el propésito de mejorar la calidad de vida de todas y todos los
cuidanos de nuestro Municipio, lo anterior con una activa participacién de la

ciudadania e impulso a los objetivos establecidos en la Agenda 2030.

Es por ello que elaboramos el presente Manual de Organizacién que serad una
herramienta basica y primordial y que servirda como herramienta primordial para la

integracién y debido funcionamiento de las areas que integran el Municipio.

Este Manual de Organizacién es un documento de consulta, mismo que se actualizara

cadavez que se realice algun cambio relativo a:

)/

+» La Estructura Organica Municipal.

R/

+» Otros instrumentos normativos y/o disposiciones juridicas
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La misién de la administracion 2022-2024 de Santiago Laollaga, es impulsar el
desarrollo de un gobierno transparente, concertado, coherente y plural, con el
propdsito de detonar el desarrollo armodnico, incluyente y sostenible de nuestra
comunidad. Poniendo énfasis en la ampliacion, calidad e incremento de los servicios
de salud, educacion, seguridad publica, agua potable, drenaje, alcantarillado y vias de

comunicacién, asi como en el cumplimiento de los objetivos de la agenda 2030, tales

como el combate a la pobreza, la marginacion, la equidad de género, la reducciéon de la
desigualdad, hambre cero, pazy justicia, la construccion de instituciones soélidas, y el
cuidado del medio ambiente.

Ser el municipio con los mejores servicios publicos, con una administracion limpia y
transparente. En el corto plazo convertirnos en gobierno, moderno, eficiente y eficaz,
facilitador de los tramites y procesos, con una administracion al servicio del pueblo, de
los ciudadanos, que eficiente e impulse el uso y desarrollo de los recursos y servicios
publicos, acorde a las necesidades, prioridades socialesy metas de la agenda 2030. En
el mediano plazo convertirnos en un municipio que impulse el combate a la pobreza,
mejorando los indices e indicadores de desarrollo econdmico y social, con una
administracion que promuevay articule los esfuerzos y participacion ciudadana. En el
largo plazo, convertirnos en un municipio moderno, transformador, dinamico con una
vision de futuro en coordinacidon con las metas y el trabajo establecido en los planes de
desarrollo estatal y federal.
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HONESTIDAD

Es la virtud que se refleja en la dignidad, en la pulcritud en el pensar y en el obrar del
servidor publico, actuar siempre con rectitud e integridad en el ejercicio de empleo,
cargo o comisién no buscando obtener provecho a favor de terceros, que pueda
comprometer su desempefio como servidor publico.

El servidor publico debera cumplir con un manejo honesto del tiempo, los recursos e
informacidn bajo su responsabilidad lo cual incrementa la rentabilidad de los recursos
y la proyeccidn institucional.

IMPARCIALIDAD

No hacer distinciéon por razones de origen étnico, racial, sexo, género, edad,
discapacidad, condicién social, econédmica, de salud, embarazo, lengua, religion,
opiniones, preferencia u orientacidn sexual, estado civil o cualquier otra analogia.

Actuando sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacidon o persona
alguna, sin perjuicios personalesy sin permitir la influencia indebida de otras personas.

Valor que invita a una conducta responsable, respetando el derecho de todas las
personas, rechazando cualquier gestion que privilegie a un grupo o partido politico
determinado.

JUSTICIA

Disposicion permanente para el debido cumplimiento de las funciones vy

responsabilidades, que demanda otorgar a cada quien lo que es debido, tanto en sus
relaciones con el ayuntamiento, la ciudadaniay quienes integran el servicio publico.
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SOLIDARIDAD

La solidaridad implica trabajar juntos por ideales comunes, a través del apoyo mutuo,
la cooperacion, el desprendimiento y la participacion.

El servidor publico debe propiciar la conciliacién de los intereses y responsabilidades
colectivas e institucionales, a efecto, de fortalecer el didlogo y la convivencia pacificay
digna de los ciudadanos.

LEGALIDAD

Es obligacidon del servidor publico municipal conocer, respetar y hacer cumplir la
constitucion, las leyes y reglamentos que se relacionen con el ejercicio del servicio
publico, fomentando el respeto y vigilancia de la autonomia municipal, las relacionesy
coordinaciones con las instituciones de los demas niveles de gobierno, en el marco de
la constitucion federal, estatal y las demas leyes de la materia.

LIDERAZGO

El servidor publico debe ser un ciudadano promotor de valores y principios en la
sociedad; partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente, en el desempefo
de su cargo publico, el cédigo de ética municipal, asi como el cdédigo de conducta del
area o departamento en que se encuentre adscrito.

Implica también fomentar actitudes que generen confianza y credibilidad de la
ciudadania hacia las instituciones.

TOLERANCIA

Es una herramienta del servidor publico para establecer el dialogo, la cooperaciény la
interaccion con la ciudadania. La tolerancia es la virtud moral y civica que permite, en
lo posible la realizacidn de acciones, referencias y creencias que, aunque no son
consideradas como ilicitas, no son impedidas por la autoridad con un poder unilateral
y represivo.

Manual de organizacion




&,
V=
MUNICIPIO DE SANTIAGO LAOLLAGA, TEHUANTEPEC P SSANT
OAXACA
ADMINISTRACION 2022 - 2024 -~

RESPETO

Dar a todas las personas un trato digno. Sin realizar actos de exclusidon o
discriminatorios hacia la ciudadania o con las trabajadoras y trabajadores que integran
la administracion municipal. Tener para toda la gente un trato digno, cortés, cordial 'y
tolerante, sin importar su origen étnico, racial, sexo, género, edad, discapacidad,
condicion social, econémica, de salud, embarazo, lengua, religidon, opiniones,
preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra analogia.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es la capacidad de responder por nuestros actos como servidores
publicos; de asumir las consecuencias de nuestros aciertos y desaciertos en cada
decisién o accion que se acuerde o realice en el ejercicio de nuestras funciones y
sujetarse a la evaluacién de la sociedad.

El servidor publico debe realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y calidad,
cumpliendo con la misién y visidn institucionales.

TRANSPARENCIA

Elservidor publico debe permitiry garantizar el acceso alainformacién gubernamental,
sin mas limite que el que imponga elinterés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la ley, la transparencia en el servicio publico también
implica que el servidor publico haga un uso responsable y claro de los recursos
publicos eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.

RENDICION DE CUENTAS.

Significa que el servidor publico tiene la obligacion de informar sobre sus decisionesy
de justificarlas en publico. Por otro lado, incluye la capacidad de sancionar a politicos
y/o funcionarios.

Este valor implica responder de nuestras acciones y justificar el ejercicio del poder. Al

hacer uso del poder publico estamos sujetos a las disposiciones legales vigentes y a
estandares de transparencia, austeridad y eficiencia.
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El presente Manual de Organizacion, permite conocer la manera en que se encuentra

organizada la Administraciéon Publica Municipal y requiere de una estructura organica
que la haga mas funcional, dindmica y eficiente, debe imperar el orden, la disciplina 'y
racionalizaciéon de los recursos publicos, asi como la procuracién de equilibrio en el
reparto y cumplimiento de las responsabilidades tanto del Presidente Municipal como
de todos y cada uno de los servidores publicos.

Todas las areas que apoyan en la consecucién de las metas y objetivos, los cuales
estan bajo una premisa fundamental, la atencién eficaz, eficiente, 6ptimay de calidad
de los asuntos de la ciudadania, que le permita establecer modelos modernos, conuna
amplia garantia de calidad en la atencidn a las demandas ciudadanas.

La estructura organica que se propone fue formulada para conjugar las funciones
derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccidon popular con las
funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruenciay evitando duplicidades.

En este sentido se describen de manera clara, y en congruencia con la estructura
organica, todos y cada uno de los puestos de tal forma que puedan delimitarse las
funciones, actividades y responsabilidades de las y los servidores publicos bajo una
estricta normay disciplina, hacia una gestion simplificada y eficiente. Asimismo, y con
el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Presidencia bajo los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

De esta manera, el presente Manual de Organizacion establece con precision su
estructura organica, la distribucién de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos
y sus relaciones, respecto a los puestos que se encargan de la administracion
municipal en las distintas areas técnicas y de servicios.
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De acuerdo a la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, el Ayuntamiento del

Municipio de Santiago Laollaga, Oaxaca, esta integrado por un Presidente Municipal,
un Sindico Municipal, tres Regidores, todos electos por el régimen de Partidos Politicos;
constituyéndose en el Organo Méaximo del Gobierno del Municipio.

Al Ayuntamiento le corresponde la representacion juridica del Municipio y sus
autoridades ejercen la competencia plena de las atribuciones que le sefala la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de Oaxaca y la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca;
es un organo de gobierno colegiado de eleccién popular en el que se establecen y
definen las acciones, criterios y politicas con que deben manejarse los asuntos y
recursos del municipio; su residencia se encuentra establecida en la Cabecera
Municipal de Santiago Laollaga.

Las Comisiones del Ayuntamiento son los Organos colegiados, constituidos en su
seno, a propuesta del Presidente Municipal, a través de la elaboracion de dictamenes,
informes, opiniones o resoluciones, contribuyen a estudiary supervisar que se ejecuten
los acuerdos del Cuerpo Colegiado, asi como para elaborar las propuestas de solucidén
a los asuntos de las distintas ramas de la Administracién Publica Municipal
relacionados con la materia propia de su denominacién, pero sus miembros carecen
de facultades ejecutivas.

En el Municipio de Santiago Laollaga, por su tamafno a nivel territorial y el nimero de
habitantes, cuenta solamente con la Comisidn de Hacienda, la cual estda presidida por
el Presidente Municipal, como lo establece la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.
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= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

= Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

= |Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

= |Ley Federal de Procedimientos Administrativos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

= Leyde Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

= |Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca.

= Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de Oaxaca.

= Coddigo Civil para el Estado de Oaxaca.

= |eyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Oaxaca.

= |eyOrgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

= Leyde Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.

= Bando de Policiay Buen Gobierno.

= Demas Reglamentos Municipales.

Reglamentacién Municipal

El Bando de Policia y Gobierno Municipal, circulares y demas Disposiciones de
observancia general cuentan con las normas que requiere el Régimen Gubernamental
y Administrativo del Municipio, cuyos principios normativos corresponden a la
identidad de los mandatos establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Los Reglamentos Municipales constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes
a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligacidon que esta
Ley confiere a los Ayuntamientos en los ambitos de su competencia y siempre
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buscando que en ningun caso, los reglamentos que expida el Ayuntamiento
contravengan lo dispuesto en las Leyes de la materia a que se refieren dichos
reglamentos.

Las Circulares y Disposiciones Administrativas de observancia general que expiden los
Ayuntamientos estan formaly materialmente subordinadas a la Ley Organica Municipal
del Estado de Oaxaca.

Siendo las Circulares que expide el Ayuntamiento las que surten efectos obligatorios
Unicamente para regular el orden interno de la Administracion Publica Municipal, asi
como para especificar interpretaciones de normas, acuerdos, decisiones vy
procedimientos que sean competencia del Ayuntamiento.

Las Disposiciones Administrativas de observancia general, son aquellas que tienen por

Objeto la aplicacion de los acuerdos, resoluciones del Ayuntamiento hacia los
particulares, habitantes y vecinos de sus jurisdicciones.
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Corresponde a los Ayuntamientos el ejercicio de las facultades y la atencion de las
obligaciones que sean necesarias para conseguir el cabal cumplimiento de las

atribuciones que le confieren la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, enfatizando las
atribuidas en los articulos 43 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

A. EN MATERIA DE GOBIERNO Y REGIMEN INTERIOR

1. Expediry reformar los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares
y disposiciones administrativas de observancia general dentro de su ambito
territorial; que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competenciay
aseguren la participacion ciudadana y vecinal de acuerdo con la Constitucién
Politica del Estado de Oaxaca, esta Ley y las demas leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado.

2. Proponerante la Legislatura del Estado, iniciativas de leyes, decretosy acuerdos
en materia municipal,;

3. Ordenar su territorio municipal para efectos administrativos;

4. Convocar aelecciones de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento, asi como
de las Agencias Municipales; de policiay a los Nucleos Rurales, respetando en
su caso, las tradiciones, usos, costumbres y practicas democraticas de las
propias localidades.

5. Expedir el Reglamento para la eleccion y reconocimiento de los representantes
de los nucleos rurales, barrios, colonias y fraccionamientos;

6. Designar alos alcaldesy sus suplentes;

7. Conceder licencias a sus integrantes y resolver lo relacionado con el abandono
del cargo y fallecimientos de los concejales;

8. Promover ante la Legislatura del Estado, la suspensién o revocacion del
mandato de sus miembros por causa grave;

9. Aprobar a propuesta del Presidente Municipal el nombramiento del Secretario,
Tesoreroy Responsable de la Obra Publica;

10. Designar las comisiones y los concejales que deberan integrarlas;
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B. EN MATERIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

Formular, aprobary ejecutar los Planes de Desarrollo Municipal;

Elaborar y contribuir en la implementacién del programa para el fomento del
desarrollo econémico municipal, asi como constituir la creacion del Consejo
Municipal Consultivo de Fomento del Desarrollo Econédmico;

Constituir el Consejo Municipal de Desarrollo Urbano;

Aprobar la denominacién o modificacién de las vias publicas y asentamientos
humanos ya existentes o de nueva creacién; establecer o modificar la
nomenclatura de las vias publicas, parques, jardines, plazas y asentamientos
humanos, asi como el alineamiento y numero oficial de avenidas, calles y
predios, conforme al reglamento respectivo.

En el ambito de su competencia, y contando con la aprobacion de la Legislatura
Local, planeary regular de manera conjuntay coordinada con otros Municipios,
el desarrollo de dos 0 mas centros urbanos situados en territorios municipales
de dos 0 mas entidades federativas siempre que estos formen o tiendan a formar
una continuidad demografica, cinéndose a lo dispuesto en la ley de la materia;
Establecery actualizar lainformacién econdmica, social y estadistica de interés
general; asi como constituir y actualizar el registro de poblacién municipal
conforme a la reglamentacion correspondiente;

C. EN MATERIA DE SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

2.
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Dotar a la cabecera municipal, Agencias, a los Nucleos Rurales, colonias y
comunidades de su Municipio de obras y servicios publicos basicos como son:
agua potable, drenaje, o cualquier obra supletoria que sea de saneamiento
ambiental o ecolégico, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas
residuales; alumbrado publico, limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos; y los demas que senala el articulo 113 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, velando siempre
por la preservacion del equilibrio ecologico.

Asignar en la primera sesion las regidurias por materia que sean necesarias para
el cumplimiento de sus fines y la prestaciéon de los servicios publicos a su cargo;
Crear, modificar y suprimir, de acuerdo con las leyes las unidades
administrativas, los organismos paramunicipales y descentralizados, para el

H. AYUNTAMIENTO MPAL.
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adecuado funcionamiento de la administracion publica y para la eficaz
prestacioén de los servicios publicos;

4. Formular programas de financiamiento de los servicios publicos municipales,
para ampliar su cobertura y mejorar su prestacion;

5. Formular, aprobar y ejecutar los programas de obras correspondientes;
tratdndose de instalaciones publicas e infraestructura urbana deberan
garantizar la accesibilidad, evacuacién y libre transito, para todas las personas
con discapacidad, para ello deberan cumplir con las normas de disefno y de
sefalizacién, asimismo, se debera de proponer las adecuaciones a las
instalaciones publicas como infraestructura urbana existente, a efecto de que
cubran las necesidades de las personas con discapacidad,;

6. Concluir las obras iniciadas en su administraciéon y las iniciadas por las
administraciones anteriores, asi como dar mantenimiento a la infraestructura e
instalaciones de los servicios publicos municipales;

7. Celebrar convenios de coordinacion o asociacion con otros Ayuntamientos de
la entidad, para que, con sujecion a la ley, se brinde un mejor gjercicio de sus
funciones o la mas eficaz prestacidn de los servicios publicos municipales;

D. EN MATERIA DE HACIENDA PUBLICA Y ADMINISTRACION

1. Elaborary presentar ante el Congreso del Estado la iniciativa de Ley de Ingresos
Municipales que deberd regir durante el ano fiscal siguiente de conformidad;

2. Elaborary aprobar el Presupuesto Anual de Egresos

3. Presupuestary asignar de forma inmediata y transparente, la partida que cubra
el pago de las obligaciones condenadas en sentencias o laudos;

4. Celebrar los correspondientes contratos de prestacién de servicios
profesionales, tratdndose de contratacién de asesores externos en materia
juridica, técnica de obray contable;

5. Solicitar al Congreso del Estado, autorizacién para contratar créditos
destinados a las inversiones publicas productivas en los términos de la Ley de
Deuda Publica para el Estado de Oaxaca;

6. Conservar, acrecentar, acordar el destino y uso en beneficio publico del
patrimonio municipaly llevar el registro de los bienes del dominio publico y del
dominio privado del Municipio;

7. Promover la organizaciéon y preservacién de los archivos municipales conforme
ala Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca;
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8. Inscribir a sus trabajadores en alguno de los regimenes de seguridad social o en
su defecto suscribir nuevo convenio con los Servicios de Salud del Estado;

E. EN MATERIA DE FISCALIZACION, TRANSPARENCIA Y GOBIERNO ABIERTO

1. Presentar por conducto del Presidente Municipal a la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, la Cuenta Publica del afio anterior;

2. Glosar las cuentas del Ayuntamiento anterior a mas tardar el quince de febrero
yremitirduplicado a la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca;

3. Dar cuenta a la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, de los
recursos entregados y ejecutados a todas y cada una de las Agencias
Municipales de Policia, de cada ejercicio fiscal de conformidad con la
normatividad aplicable;

4. Remitir copia certificada de los contratos de prestacion de servicios
profesionales que suscriban;

5. Presentar dentro de los treinta dias siguientes del trimestre al Congreso del
Estado a través de la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca,
lainformacioén financiera:

6. Designar alTitular de la Unidad de Transparencia, y a los integrantes del Comité
de Transparencia;

7. Cumplir con las obligaciones que le imponen la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién y la Ley del Sistema Estatal de Combate a la
Corrupcioén;

8. Rendir ala ciudadania por conducto del Presidente Municipal, un informe anual
detallado sobre el estado financiero de la hacienda publica municipal, el avance
de los programas, las obras en procesoy concluidas, y en general del estado que
guardan los asuntos municipales;

9. Acordar fundada y motivadamente los casos en que las sesiones de Cabildo
sean privadas, asi como la celebracién de sesiones virtuales.

F. EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA, MOVILIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
1. Constituir los Consejos Municipales de Seguridad Publica;
2. Expedir y publicar en su Gaceta Municipal o el Peridédico Oficial del Estado su

reglamento en materia de movilidad, transito y vialidad, en congruencia con las
disposiciones contenidas en la Ley de Movilidad para el Estado de Oaxaca, Ley
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de Transito y Vialidad del Estado de Oaxaca y demas disposiciones legales
aplicables;

3. Administrar, vigilar y evaluar la formulacién e instrumentacion de los planes en
materia de movilidad y seguridad vialy los mecanismos que se requieran para la
adecuada conduccion del mismo.

4. Formular e instrumentar en coordinacién con la Secretaria y la Direccién de la
Policia Vial Estatal programas permanentes de seguridad, educacién vial y
prevencién de accidentes;

5. Constituiry operar el Consejo de Protecciéon Civil Municipal, y llevar a cabo las
medidas y acciones que promuevan los sistemas nacional y estatal de
proteccion civil.

G. EN MATERIA AMBIENTAL

—
.

Formular, conduciry evaluar la politica ambiental municipal en congruencia con

los criterios que, en su caso, formule la Federacidony el Gobierno del Estado;

2. Participar en la creaciéon y administracion de sus reservas territoriales y
ecoldgicas, asi como en la elaboracién y aplicacién de programas de
ordenamiento en la materia; autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo
en sus jurisdicciones territoriales;

3. Promover y garantizar la atencién de la conservacion y cuidado de parques,
jardines, camellones, zonas sujetas a conservacion y preservacion ecolégicay
en general la ampliacidon y conservacion de zonas verdes; asi como arborizary
promover entre los particulares, campanas para mencionado fin, en las areas
urbanas de su competencia que carezcan de arboles suficientes para el
adecuado equilibrio ecolégico de las mismas, conforme a los estudios
pertinentes;

4. Promover e implementar politicas publicas para fomentar en la poblacion la
educacidon ambiental y la cultura de minimizacién de generacidon de residuos
sblidos y la separacién de los mismos desde la fuente, implementando
mecanismos que permitan su adecuado traslado, reciclaje y disposicion final;

5. Aplicar en el ambito de su competencia las disposiciones juridicas en materia

de prevencién y control de todo tipo de contaminacion generada por fuentes

fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios, de
fuentes moviles que no sean consideradas de jurisdiccion federal, o cualquier
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otro tipo de actividad que pueda ocasionar dafos a la salud de personas
expuestas, asi como a la poblaciéon, al ambiente o los elementos naturales;

6. Promover acciones a través de campafas y programas para el ahorro, uso
responsable, conservacién y proteccion de las fuentes de abastecimiento de
agua implementando un sistema de reporte de fugas, funcionamiento
inadecuado de medidores, desperdicio y escasez de agua que funcione las
veinticuatro horas todos los dias de la semana; asi como promover e uso y
aprovechamiento de agua de lluvia, a través de sistemas de captacion,
conduccion y almacenamiento por medio de construccion de tanques o
cisternas pluviales, observando los Lineamientos emitidos en la materia por la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales del gobierno federal;

7. Instalar y apoyar viveros y programas de produccidon de plantas nativas de la
zona dentro de su demarcacion territorial, para contribuir a la reforestacion en
su region y promover la forestacion entre la poblacidn;

H. EN MATERIA DE SALUD PUBLICA.

1. Enelambito de sucompetencia garantizar el cumplimiento de las disposiciones
y decretos dictados por las autoridades sanitarias federales o estatales; en
casos de emergencia sanitaria de manera coordinada daran estricto
cumplimiento a los protocolos o medidas correspondientes;

2. Proveer la sanitizacion y la desinfeccién periédica de los mercados y centros de
abastos que se encuentren bajo su administraciéon, coordinadamente con la
Secretaria de Salud, vendedores, locatarios y personas cuya actividad esté
vinculada con los mercados y centros de abasto;

3. Preveniry combatir el alcoholismo, la farmacodependencia con el apoyo de las
distintas dependencias oficiales;

4. Formular y desarrollar programas de atencidén a personas con discapacidad y
adultas mayores en el marco de los sistemas nacional y estatal de salud y
conforme a sus principios y objetivos.

I. EN MATERIA DE CULTURAY CULTURA DE LA LEGALIDAD.

1. Elaborar y publicar en coordinacién con las autoridades competentes, el
catalogo del patrimonio histérico y cultural del Municipio, vigilando y
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promoviendo su preservaciéony coadyuvando a determinar las construccionesy
edificios que no podran modificarse;

2. Nombrar al Cronista Municipal o al Concejo de Cronistas, el cargo sera
honorifico; el Ayuntamiento asignara en el presupuesto de egresos municipales
el monto especifico para la realizacion de actividades de investigacion,
recopilacién y/o publicacion;

3. Instituir una direccién que se encargue de impulsar, fomentar y mantener las
actividades culturales, deportivas y recreativas, en los ninos, jévenes, adultos;

4. Crear el Instituto Municipal de la Juventud, a fin de promover el desarrollo y
fortalecer los valores de los adolescentes y los jévenes y considerar, en su caso,
por lo menos el diez por ciento de la planilla de personal a la poblacidn joven;

5. Fortalecer los valores histéricos civicos del pueblo, asi como organizar y
promover la instruccidn civica que fomente entre los habitantes del Municipio,
el conocimiento de sus derechos y obligaciones;

6. Formularyfomentar programas de organizaciony participacion comunitaria, en
los trabajos colectivos de beneficio comun, que permitan una mayor
cooperacién entre autoridades y habitantes del Municipio, conforme a sus usos
y costumbres;

7. Otorgar espacios publicos idéneos a los ciudadanos a fin de que hagan uso
efectivo de su creatividad y habilidades, para la construccion de comunidades
participativas e incluyentes;

J. EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS.

1. Certificar a todos los servidores publicos de la administracién municipal, por si
O por convenio con otros organismos, instituciones educativas y centros de
capacitacion en los temas relativos al respeto, proteccion y garantia de los
derechos humanos, asi como promover y difundir la cultura de respeto a los
derechos humanos entre la poblacién, asi como la promocién de la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacién de la violencia de género;

2. Rendir los informes solicitados por los Organismos de Derechos Humanos y
pronunciarse sobre la aceptacidn o rechazo de sus recomendaciones,
observaciones o resoluciones;

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
cultos, promoviendo y garantizando la libertad de culto y tolerancia religiosa;
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4. Crear la Unidad Municipal de Derechos Humanos, encargada de la proteccion,
atencion y vinculacién a la poblacién en materia de derechos humanos, asi
como de su promocioén, disefio e implementaciéon de politicas publicas
incluyentes y transversales, de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad;

5. CrearlaProcuraduria Municipalde los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
como un 6rgano Auténomo, Independiente y Descentralizado, con sus
respectivos equipos Multidisciplinarios y Patrimonio Propio para estar en
condiciones de ser garantes de los principios rectores de interés superior del
menor edad, no discriminacion, inclusidon y autonomia progresiva;

6. Crear la Instancia Municipal de la Mujer, que serd la encargada de
institucionalizar la perspectiva de género e instrumentar y articular la politica
municipal, en concordancia con la politica nacional y estatal, orientada a
promover su desarrollo integral y su plena incorporacioén a la vida econdmica,
politica, culturaly social en aras de lograr la igualdad sustantiva entre mujeresy
hombres; asi como coadyuvar en la prevencién, atencidon y asesoria juridica en
los casos de violencia contra las mujeres por razones de género;

7. Garantizar la implementacién de planes y programas tendientes a erradicar la
violencia y discriminacién hacia las mujeres en el transporte y espacios
publicos; debiendo acompanary vincular con el Ministerio Publico a las mujeres
que sufran hostigamiento o acoso sexual;

8. Instituir carceles o separos municipales dignas y seguras, garantizando que
dichas instalaciones cuenten con las condiciones de salubridad y acorde a sus
capacidades presupuestales con pleno respeto a los derechos humanos
cuenten con sistemas de videovigilancia activa para la proteccion de la
integridad del detenido
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DIVISION ADMINISTRATIVA

Para el mejor ejercicio de sus funciones y la prestacion de los servidores publicos a su
cargo, el Municipio de Santiago Laollaga, Centro, Oaxaca, se divide
administrativamente en:

= |acabecera municipal ubicada en Santiago Laollaga
= Agencias Municipal de Guichixu
=  Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (Organismo Paramunicipal)

ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, el Ayuntamiento se auxiliara
de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal que sean
necesarias.

La creacion y denominacion de cada dependencia administrativa la determinara el
Cabildo por mayoria simple. Al frente de cada dependencia habra un titular quien, para
el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliara del personal que
establezcan las disposiciones legales aplicables, conforme a los recursos econémicos
y caracteristicas del Municipio.

La administracién municipal, observara en su actuacion las disposiciones contenidas
en la Ley de Planeacién, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.
El Municipio cuenta con las siguientes dependencias:

= La Secretaria Municipal,;

= LaTesoreria Municipal;y
= ElArearesponsable de la obra publica municipal.
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Ademas de las anteriores, el Municipio cuenta con las siguientes Direcciones:

= Direccion de Obras

= Direccion de Educaciony Cultura

= Direcciéon de Comercio

= Direccidon de Seguridad Publica

= Direccion de Desarrollo Ecolégico y Agropecuario
= Direccion de Salud

= Direccion de Deportes

Los titulares de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal,

sujetaran su actuacion al reglamento respectivo y a los acuerdos del Cabildo, pero
acordaran directamente con el Presidente Municipal.
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GOBIERNO HONESTO, INCLUYENTE
¥ TRANSPARENTE

> e A
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ESTRUCTURA ORGANICA 2

Presidente Municipal HONORABLE
Sindica Municipal AYUNTAMIENTO
Regidores
Presidenta Honorifica
Tesorera
A Secretaria
- D!F - Vocales
| Municipal Asesora
- g Titular de la Instancia de la Mujer
Auxiliar de limpieza

‘Comisién de Rendicién de

PRESIDENTE MUNICIPAL

Cuentas, Ti 2nciay
Acceso a la Informacién

[ Encargadodel drea de Comunicadén ]

Sindicatura
Municipal

[ Auxiliar Administrativo ]

T
1

[ Encargadodel Almacén ]

1

[ Auxiliares Administrativos ]

Direccién Direccién Direccién de Direccion
Direccion Desarrollo Direccion de

de de o
Ecolégicoy -
Comercio gdeObras Deportes Agropecuario £= Seguridad

Direccionde

Educacién y
Cultura

Encargadodela o — Subdirectorde
Biblioteca = Auxiliarde obras Auxiliares de limpieza Seguridad
Encargadode Servicios Encargadodel Basurero "
Auxiliar Generales Municipal
Administrativo

[ Encargado de Proteccién Civil
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[ Auxiliares de Prote ccion Civil
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NUMERO DE
NOMBRE DEL PUESTO
PUESTOS
PRESIDENTE(A) MUNICIPAL 1

SINDICO(A) MUNICIPAL
REGIDOR(A) DE HACIENDA
REGIDOR (A) DE OBRAS
REGIDOR(A)DE SALUD
SECRETARIO(A) MUNICIPAL
TESORERO(A) MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE ECOLOGIA Y DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECTOR(A) DE DEPORTES
DIRECTOR(A) DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECTOR(A) DE COMERCIO

DIRECTOR(A) DE OBRAS
(A)
)

_— e LR R A

—

DIRECTOR(A) DE SALUD
DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD

JUEZ(A) MUNICIPAL

PSICOLOGO(A)

ENCARGADO(A) DE ALMACEN
ENCARGADO(A) DE COMUNICACION
ENCARGADO(A) DE LA BIBLIOTECA
ENCARGADO(A) DE PROTECCION CIVIL
ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES
INSTRUCTOR(A) DE BANDA MUSICA
INSTRUCTOR(A) DE DANZA

INSTRUCTOR(A) DE DEPORTE
INSTRUCTOR(A) DE MUSICA
RECEPCIONISTA
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AGENTE MUNICIPAL

SUPLENTE DEL AGENTE MUNICIPAL
JUEZ AUXILIAR

SECRETARIO(A) DE LA AGENCIA
VOCAL DEL DIF B

VOCAL DEL DIF A

POLICIA ADMINISTRATIVO

POLICIA OPERATIVO A

POLICIA OPERATIVO B

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"
AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE OBRAS

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL
AUXILIAR DE RECEPCION "A"
AUXILIAR DE RECEPCIONISTA "B"
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIAR DEL ENCARGADO(A) DE COMUNICACIONES
COCINERA "A"

COCINERA "B"
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-
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8.1. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

8.1.1 PRESIDENTE MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL PUESTO: | PRESIDENTE MUNICIPAL

Ser representante politico y responsable directo de la administracién publica

OBJETIVO: municipal, encargado de velar por la correcta ejecuciéon de las disposiciones del
Ayuntamiento.

JEFE INMEDIATO: EL HONORABLE AYUNTAMIENTO

PUESTO ESTUDIADO: PRESIDENTE MUNICIPAL

e Secretario Municipal

UBICACION: » Tesorero Municipal

¢ Agente Municipal

¢ Directores

e Titular del Sistema de Desarrollo Integral
de la Familia

PUESTOS DIRECTOS:

FUNCION PRINCIPAL: ||Ser el responsable directo de la Administracién Municipal

FUNCIONES:

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

2. Planear, programar, presupuestar, coordinary evaluar eldesempefo de las unidades administrativas,
de la administracion publica municipal que se creen por acuerdo del Ayuntamiento en cumplimiento
de esta ley;

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

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

Expedir de manera inmediata los nombramientos de los agentes municipales y de policia, una vez
obtenido el resultado de la eleccién;

Asumir la representacion juridica del ayuntamiento en los litigios, a falta de Sindico o cuando el
Sindico o Sindicos estén ausentes o impedidos legalmente para ello;

Informar a la poblacion en sesidn publica y solemne que debera celebrarse dentro de los primeros
quince dias del mes de diciembre de cada afio, sobre el estado que guarda la administracion publica
municipaly de las labores realizadas durante el ejercicio.

Proponer al ayuntamiento los proyectos de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos atendiendo
a los principios constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, economia,
transparenciay honradez, asi como a los presupuestos realizados por las comisiones;

10.

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

11.

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

12.

Proponer a consideracion del Ayuntamiento para su aprobacién los nombramientos del Secretario,
Tesorero, Responsable de la Obra Publica;

13.

Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacion e instrumentacion de los planes de desarrollo
urbano, la zonificacidn, la creacion de reservas territoriales, el otorgamiento de licencias y permisos
para uso de suelo y construccién, asi como los mecanismos que se requieran para la adecuada
conduccién del desarrollo urbano;

14.

Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo

15.

Promover y vigilar la organizacién e integracion del Concejo de Desarrollo Social Municipal;

16.

Promover la integracion del Concejo Municipal de Proteccion Civil;
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17.

Informar durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento sobre el estado que guarda la
administracion municipaly del avance de sus programas;

18.

Recepcionar los recursos provenientes de los Fondos de Participaciones, Aportaciones, que le
corresponda al Municipio, asi como los asignados en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion, Programas, Convenios o Subsidios Federales, vigilando la correcta administraciéon de los
mismos, asi como del patrimonio municipal;

19.

Visitar periddicamente las Agencias Municipales y todos los demas centros de poblacion urbanos,
suburbanosy de naturaleza agraria que conformen el territorio municipal, con el objeto de verificar la
eficaz prestacién de los servicios publicos municipales y recibir las demandas de la poblacién, para
proponer al Cabildo las medidas de solucién conducentes;

20.

Desempefiar las funciones de Registro Civil cuando en su ambito territorial no exista éste;

21.

Tener bajo su mando, la Policia Preventiva;

22.

Nombrar y remover a los demas servidores de la administraciéon publica municipal, y expedir los
nombramientos respectivos;

23.

Ejercer las facultades que le confiere el articulo 12 de la Ley General de Sociedades Cooperativas;

24,

Autorizar los documentos de compraventa de ganado y los permisos para deglello; y

25.

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

26.

Celebrar convenios con autoridades fiscales estatales o municipales para la asistencia en materia de
administracion y recaudacioén de contribuciones y aprovechamientos;

27.

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

28.

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

RELACIONES
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INTERNAS PARA
) * Tomar decisiones sobre situaciones
e Cabildo . .
o o presupuestales y financieras;
e Sindico Municipal .
) e Someter a aprobacion Leyesy
* Regidores
i o Reglamentos;
e Secretario Municipal .
o e Autorizar pagos;
CON: * Tesorero Municipal .,
] ¢ Avalar la contratacion de personal;
¢ Directores . L, . .
. ] e Otorgar autorizacion de Licenciasy
* Personal administrativo .
A Permisos;
* Asesores .
¢ Tratar asuntos relacionadas con las
Agenciasy nucleos de poblacidn
EXTERNAS PARA
. . ¢ Para el cumplimiento de las diferentes
Con los Poderes Ejecutivo, ] .
. . . ) obligaciones;
legislativo y judicial, asi como con . . L.
CON: ] . . * Para realizar gestiones en beneficio del
los Organismos de la Sociedad Civil L
. . . municipio; y
y Medios de Comunicacién . L
* Para realizar tramites.
COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ En distintas ramas del Derecho;
e En Administracion Publica;

¢ En Contabilidad y Finanzas;

* En Economia

¢ Analitico (a)

e Comprometido (a)

¢ Creativo (a)

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

¢ Planeacion;

¢ Organizacion;

* Manejo de personal;

* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.

e Redaccion;

e Ortografia;

e Oratoria;

¢ Elaboracion de discursos;

¢ Finanzas;

e Derecho;

¢ Manejo de sistemas informaticos;
e Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES
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e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

No aplica

EXPERIENCIA

No se requiere

8.1.2 SINDICO (A) MUNICIPAL \
NOMBRE DEL PUESTO: | SINDICO MUNICIPAL ‘

Ser representante juridico del Municipio y responsables de vigilar la debida

OBJETIVO: - . S ) . -
administracion del erario publico y patrimonio municipal
JEFE INMEDIATO: EL HONORABLE AYUNTAMIENTO
p PUESTO ESTUDIADO: SINDICO MUNICIPAL
UBICACION:

* Personal operativo y administrativo
PUESTOS DIRECTOS: . L .
adscrito a la Sindicatura Municipal

FUNCION PRINCIPAL: ||Ser representante juridico del Municipio

FUNCIONES:

1. Representar juridicamente al Municipio en los litigios en que éstos fueran parte;

2. Tendran el caracter de mandatarios del Ayuntamiento y desempefiaran las funciones que éste les
encomiendeny las que designen las leyes;

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

4. Practicar, a falta de Agente del Ministerio Publico, las primeras diligencias de averiguacion previa,
remitiéndolas al Ministerio Publico del distrito judicial que le corresponda;
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5. Auxiliar a las autoridades ministeriales en las diligencias que correspondan;

6. Asistir con derecho de vozy voto a las sesiones del Cabildo;

7. Formar parte de la Comision de Hacienda Publica Municipal, y aquellas otras que le hayan sido
asignadas;

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

9. Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio, promoviendo la inclusién de los que se hayan omitido, y haciendo que se inscriban en el
libro especial con la expresion real de sus valores y las caracteristicas de identificacion, asi como el
destino de los mismos;

10. Regularizar ante la autoridad competente, la propiedad de los bienes inmuebles municipales, e
inscribirlos en el Registro Publico de la Propiedad;

11. Admitir, tramitary resolver los recursos, con excepcion de los contenidos en disposiciones fiscales.

12. Vigilar que los servidores publicos municipales obligados, presenten oportunamente su declaracion
patrimonial

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

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

15. Intervenir en los procedimientos relacionados con la recaudacidon y pago de la reparacién del dafio de
la Hacienda Publica Municipal,;

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

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

18. Celebrar acuerdos, contratos o convenios con el Estado por conducto de la Secretaria de Finanzas
del Poder Ejecutivo del Estado, instituciones bancarias, entidades financieras, casas comerciales,
oficinas postales y otros organismos publico-privados, para que auxilien al Municipio en la
recaudacion de ingresos municipales;
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19. Celebrar convenios con autoridades fiscales estatales o municipales para la asistencia en materia de
administracidon y recaudacién de contribuciones y aprovechamientos, y

20. Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

RELACIONES
INTERNAS PARA

e Cabildo

* Presidente Municipal o . .

] e Tomar decisiones sobre situaciones
* Regidores . .
. . presupuestalesy financieras;

e Secretario Municipal o
CON: . e Someter a aprobacion Leyesy

* Tesorero Municipal

. Reglamentos;
¢ Directores »
o . eAvalar la contratacién de personal;

¢ Personal administrativo

* Asesores
EXTERNAS PARA

. . . . ¢ Para el cumplimiento de las diferentes
Con los Poderes Ejecutivo, legislativo ] .
o . obligaciones;

y judicial, asi como con los . . L.
CON: . . . * Para realizar gestiones en beneficio del

Organismos de la Sociedad Civily L

. . B municipio; y
Medios de Comunicacion . L
* Para realizar tramites.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ En distintas ramas del Derecho;
* En Administracion Publica;

¢ En Contabilidad y Finanzas;

e En Economia

¢ Analitico (a)
e Comprometido (a)
¢ Creativo (a)

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

¢ Planeacion;

¢ Organizacion;

e Manejo de personal;

* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.

¢ Redaccion;

¢ Ortografia;

¢ Oratoria;

e Elaboracién de discursos;

¢ Finanzas;

e Derecho;

¢ Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES
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e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

No aplica

EXPERIENCIA

No se requiere

8.1.3 REGIDOR (A) DE HACIENDA

NOMBRE DEL
REGIDOR (A) DE HACIENDA
PUESTO:

Integrar el Organo Colegiado de Gobierno para el desempefio y funcionamiento de la

OBJETIVO: . D .
Administracion Publica Municipal
JEFE INMEDIATO: EL HONORABLE AYUNTAMIENTO
. PUESTO ESTUDIADO: REGIDOR (A) DE HACIENDA
UBICACION:

¢ Personal operativo y administrativo adscrito a la
Regiduria que corresponda

PUESTOS DIRECTOS:

FUNCION PRINCIPAL:

Deliberar, analizar, resolver y velar por la correcta observancia de los acuerdos y
disposiciones del Ayuntamiento asi como vigilar la adecuada aplicacion de los
Recursos de la Administracidon Publica Municipal y la correcta prestaciéon de los
Servicios Publicos.

FUNCIONES:

1. Asistir con derecho de vozy voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

2. Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales;

3. Vigilar que los actos de la administracién publica municipal se desarrollen con apego a lo dispuesto
por las leyes y normas en materia municipal;
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4. Desempenfar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefale, sobre las gestiones realizadas;

5. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencién de los diferentes ramos de
la administracion publica municipal;

6. Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacidon o reformas a los reglamentos municipales y
demas disposiciones administrativas;

7. Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el Ayuntamiento;

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

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

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

11. Vigilar que las peticiones realizadas a la
oportunamente:

y

administracién publica municipal se resuelvan

12. Las demas que
Ayuntamiento.

se sefalen en la presente Ley

y demas disposiciones normativas emitidas por el

RELACIONES
INTERNAS PARA
e Cabildo
* Presidente Municipal
e Sindico Municipal
* Regidores * Participacién en sesiones de Cabildoy el
CON: * Secretario Municipal desempefio de funciones de inspeccion y vigilancia.
* Tesorero Municipal
* Directores
¢ Personal administrativo
* Asesores
EXTERNAS PARA
Con los Publico en generaly
CON: los Titulares de las distintas ¢ Gestidny apoyo a la ciudadania
Dependencias
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
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¢ Administraciéon Publica de los tres niveles de
gobierno;

e Conocimientos en legislaciéon reglamentaciony
normatividad, conocer técnicas de negociacion,
redacciony presentacion de Informes.

e Organizado (a)

e Servicial

e Comprometido (a)

¢ Creativo (a)

* Amable

* Responsable

e Cortez

¢ Conciliar (a)

e Gestor (a) de necesidades sociales
¢ Honesto

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo,

e Toma de decision,

¢ Asertividad,

* Manejo de personal,

* Negociacion en debates.

e Manejo de equipo de cémputo

HABILIDADES GENERALES

¢ Facilidad de palabra,
e Saber comunicarse con la ciudadania.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Economiay Contabilidad

Preferentemente nivel medio superior concluido en materia de Administracion,

EXPERIENCIA

con la ciudadania.

Preferentemente experiencia en la Administracion Publica y en la actividad politica

8.1.4 REGIDOR (A) DE OBRAS |
NOMBRE DEL PUESTO: | REGIDOR (A) DE OBRAS ‘

OBJETIVO: Integrar el Organo Colegiado de Gobierno para el desempefio y funcionamiento de
) la Administracidon Publica Municipal
[JEFE INMEDIATO: [[EL HONORABLE AYUNTAMIENTO |
. IPUESTO ESTUDIADO: "REGIDOR (A) DE OBRAS |
UBICACION:

PUESTOS DIRECTOS:

* Personal operativo y administrativo adscrito a la

Regiduria que corresponda
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Deliberar, analizar, resolver y velar por la correcta observancia de los acuerdos y
. disposiciones del Ayuntamiento asi como vigilar la adecuada aplicacién de los
FUNCION PRINCIPAL: - L. - . -
Recursos de la Administracion Publica Municipal y la correcta prestacion de los
Servicios Publicos, principalmente en materia de obra publica.
FUNCIONES:
1. Asistirconderecho devozy voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;
2. Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales;
3. Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con apego a lo dispuesto
por las leyes y normas en materia municipal;
4. Desempenfar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefale, sobre las gestiones realizadas;
5. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencién de los diferentes ramos de
la administracion publica municipal;
6. Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacién o reformas a los reglamentos municipales 'y
demas disposiciones administrativas;
7. Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el Ayuntamiento:
8. Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento
9. Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio asi como de la
situacion en general de la administracion publica municipal;
10. Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de omision por parte del
Presidente o Sindico Municipal;
11. Vigilar que las peticiones realizadas a la administraciéon publica municipal se resuelvan
oportunamente:y
12. Participar en los procesos de seleccién, contratacion, ejecuciény supervisidon de la obra publica, y
13. Las demas que se sefalen en la presente Ley y demas disposiciones normativas emitidas por el
Ayuntamiento.
[RELACIONES |
[INTERNAS | |[PARA |
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¢ Cabildo

* Presidente Municipal
e Sindico Municipal

* Regidores * Participacién en sesiones de Cabildoy el

CON: * Secretario Municipal desempefio de funciones de inspeccién y vigilancia.
* Tesorero Municipal

* Directores

* Personal administrativo
* Asesores

EXTERNAS || || PARA

Con los Publico en generaly
CON: los Titulares de las distintas ||® Gestiony apoyo a la ciudadania
Dependencias

|COMPETENCIAS LABORALES |

[cONOCIMIENTOS ESPECIFICOS [[acTiTUDES |
¢ Organizado (a)
e Servicial

¢ Administraciéon Publica de los tres niveles de e Comprometido (a)

gobierno; ¢ Creativo (a)

* Conocimientos en legislacion reglamentacion y * Amable

normatividad, conocer técnicas de negociacion, * Responsable

redacciony presentacion de Informes. ¢ Cortez

e Conciliar (a)
* Gestor (a) de necesidades sociales

* Honesto
HABILIDADES DIRECTIVAS "HABILIDADES TECNICAS
e Liderazgo,
e Toma de decision,
¢ Asertividad, e Manejo de equipo de cémputo

e Manejo de personal,
¢ Negociacion en debates.

|HABILIDADES GENERALES |

¢ Facilidad de palabra,
e Saber comunicarse con la ciudadania.

|REQUISITOS |
[NIVEL ACADEMICO |

IPreferentemente nivel medio superior o superior en Arquitectura o Ingenieria Civil |
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EXPERIENCIA

Preferentemente experiencia en la Administracion Publica y en la actividad politica
con la ciudadania.

8.1.5 REGIDOR (A) DE SALUD

NOMBRE DEL z
REGIDOR (A) DE EDUCACION Y SALUD
PUESTO:

Integrar el Organo Colegiado de Gobierno para el desempefio y funcionamiento de la

OBJETIVO: L R i
Administracidon Publica Municipal
JEFE INMEDIATO: EL HONORABLE AYUNTAMIENTO
. PUESTO ESTUDIADO: REGIDOR (A) DE SALUD
UBICACION:

¢ Personal operativo y administrativo adscrito a la
PUESTOS DIRECTOS:

Regiduria que corresponda

FUNCION PRINCIPAL:

Deliberar, analizar, resolver y velar por la correcta observancia de los acuerdos y
disposiciones del Ayuntamiento asi como vigilar la adecuada aplicacidon de los
Recursos de la Administracién Publica Municipal y la correcta prestacion de los
Servicios Publicos.

FUNCIONES:

1. Asistircon derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

2. Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales;

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

4. Desempenfar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefale, sobre las gestiones realizadas;

5. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencién de los diferentes ramos de
la administracion publica municipal;

6. Proponer al Ayuntamiento la formulacidon, modificacion o reformas a los reglamentos municipales y
demas disposiciones administrativas;

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

8. Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento
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9. Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio asi como de la
situacion en general de la administracion publica municipal;

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

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

12. Emitir estrategias, politicas, programas, campafas y demas acciones para la preservacion y mejora
de la salud de los habitantes asi como de los espacios que brindan servicios de salud.

13. Las demas que se sefalen en la presente Ley y demas disposiciones normativas emitidas por el
Ayuntamiento.

RELACIONES
INTERNAS PARA
¢ Cabildo
* Presidente Municipal
¢ Sindico Municipal
. ¢ Participacion en sesiones de Cabildoy el
* Regidores q 5o de funci dei .
CON: « Secretario Municipal ’e'slemp'eno e funciones de inspecciony
® Tesorero Municipal vigitancia.
¢ Directores
* Personal administrativo
* Asesores
EXTERNAS PARA
Con los Publico en generaly
CON: los Titulares de las distintas ¢ Gestidny apoyo ala ciudadania
Dependencias
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
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¢ Administraciéon Publica de los tres niveles de
gobierno;

e Conocimientos en legislaciéon reglamentaciony
normatividad, conocer técnicas de negociacion,
redacciony presentacion de Informes.

e Organizado (a)

e Servicial

e Comprometido (a)

¢ Creativo (a)

* Amable

* Responsable

e Cortez

¢ Conciliar (a)

e Gestor (a) de necesidades sociales
* Honesto

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo,

e Toma de decision,

¢ Asertividad,

* Manejo de personal,

* Negociacion en debates.

e Manejo de equipo de cémputo

HABILIDADES GENERALES

¢ Facilidad de palabra,
e Saber comunicarse con la ciudadania.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Enfermeria o Medicina

Preferentemente nivel medio superior o superior en materia de Educacion,

EXPERIENCIA

con la ciudadania.

Preferentemente experiencia en la Administracién Publica y en la actividad politica
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8.2 AUTORIDADES AUXILIARES

8.2.1 AGENTE MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO: AGENTE MUNICIPAL

OBJETIVO: Ser la Autoridad Auxiliar del Ayuntamiento

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
UBICACION: PUESTO ESTUDIADO: AGENTE MUNICIPAL

PUESTOS DIRECTOS: * Personal adscrito a la Agencia
FUNCION PRINCIPAL: Ser la Autoridad Auxiliar del Ayuntamiento
FUNCIONES:

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y reglamentos que expida el Ayuntamiento, asi como
las disposiciones legales federales y estatales y reportar al Presidente Municipal, las violaciones
a las mismas;

2. Informar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con su cargo;

3. Cuidarelorden, laseguridadylatranquilidad de los vecinos del lugar; reportando ante los cuerpos
de seguridad publica las acciones que requieran de su intervencion;

4. Promover el establecimiento de los servicios publicos y vigilar su funcionamiento;

5. Promover la integracion de comités de colaboracién ciudadana como coadyuvantes en las
acciones de bienestar de la comunidad;

6. Informar anualmente a la asamblea general de la poblacidn, sobre el monto, destino y aplicacién
de los recursos proporcionados por el Ayuntamiento, y de las labores de gestion realizadas;

7. Informar al Ayuntamiento sobre el destino y aplicacion de los recursos ministrados por éste y
remitirle en forma mensual la documentacién comprobatoria respectiva; asi informar al
Ayuntamiento la recaudacion por concepto agua que hayan realizado, por si o a través de sus
comités.

8. Cuidary proteger los recursos ecoldgicos con sujecion a la ley aplicable;

9. Participar en el Concejo de Desarrollo Social Municipal para la priorizacion de sus obras; y

10. Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos o acuerdos del Ayuntamiento.

RELACIONES
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INTERNAS PARA
. . * Rendir informes y tomar decisiones en
CON: ¢ Presidente Municipal . . . .
relacion a las situaciones de la Agencia
EXTERNAS PARA
Habitantes de la Agencia ||® Para conocer y resolver las problematicas
CON: y los Titulares de las de la poblacion;
diferentes Dependencias||® Para realizar gestiones.
COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ En distintas ramas del Derecho;
e En Administracion Publica;

¢ En Contabilidad y Finanzas;

* En Economia

e Analitico (a)

e Comprometido (a)

e Creativo (a)

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

¢ Planeacion;

e Organizacion;

e Manejo de personal;

* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.

e Redaccion;

¢ Ortografia;

e Oratoria;

¢ Elaboracién de discursos;

¢ Finanzas;

e Derecho;

* Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

¢ Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

* Solucién de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

No aplica

EXPERIENCIA
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No se requiere

ANOTACIONES ADICIONALES

Las autoridades auxiliares no podran administrar mas recursos que los
recibidos para los gastos de administracion y funcionamiento de sus
oficinas. No podran ejecutar obras en forma directa, salvo las que
autorice el Ayuntamiento.
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8.3 DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

8.3.1 SECRETARIO (A) MUNICIPAL ‘
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO (A) MUNICIPAL ‘

Despachar los asuntos a los que por mandato de ley se faculta al Secretario,
OBJETIVO: dando un adecuado cause a la actividad politica del Ayuntamiento y
administrativa del Municipio.

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL

p PUESTO ESTUDIADO: SECRETARIO (A) MUNICIPAL
UBICACION:

PERSONAL ADMINISTRATIVO ADSCRITO A LA

PUESTOS DIRECTOS:  ||or cRETARIA MUNICIPAL

Despachar los asuntos de caracter politico administrativo del Ayuntamiento

FUNCION PRINCIPAL: . . .
que le encomiende el Presidente Municipal

FUNCIONES:

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

2. Controlary distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente
Municipal para acordar su tramite;

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

4. Dar fe de los actos del Cabildo, autorizar, expedir y certificar las copias de documentos oficiales, y
suscribir y validar, con su firma, aquellas que contengan acuerdos y 6rdenes del Cabildo y del
Presidente Municipal o que obren en sus archivos;

5. Llevary conservar los libros de actas, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;

6. Expedir constancias de origeny de vecindad que le sean solicitadas, previa acreditacién indubitable
de la misma;
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Presidente Municipal;

7. Comunicar a los agentes municipales y de policia los acuerdos del Cabildo y las érdenes del

esta atribucién;

8. Coordinar la elaboracion de los informes anuales del Presidente Municipal, en caso de que no exista
una dependencia a la cual el reglamento interior de la administracién publica municipal le confiera

e Administracion Publica,

¢ Ciencias Politicas,

e Marco Juridico Municipal,
* Reglamentacion

RELACIONES
INTERNAS PARA
e Asuntos que se someteran a consideracion del
Cabildo, convocar a Pre cabildo y Sesiones
* Presidente Municipal ¢ Asuntos Administrativos o propios de la
e Sindico Municipal Dependencia,
* Regidores ¢ Revisar y acordar la agenda, citas, asi como
CON: * Tesorero Municipal para convocar a reuniones a las personas que en
* Directores ella intervendran
¢ Personal administrativo ||® Revisiones periddicas de los avances de cada
* Asesores Dependencia, asi como las necesidades de cada
una,
* Intercambio de experiencias y coadyuvancia.
EXTERNAS PARA
Con los Poderes
Ejecutivo, legislativoy
CON: judicial, asi como con los || Dar seguimiento a las gestiones y tramites
) Organismos de la realizadas por el Presidente Municipal
Sociedad Civil y Medios
de Comunicacion
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
¢ Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

Manual de organizacion




MUNICIPIO DE SANTIAGO LAOLLAGA, TEHUANTEPEC

OAXACA
ADMINISTRACION 2022 - 2024

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

* Manejo de conflictos;
e Manejo de personal:

* Manejo de grupo;

¢ Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Poder conciliador

e Redaccion;

¢ Ortografia;

e Oratoria;

¢ Elaboracién de discursos;

* Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Derecho, Administraciéon o carrera a fin

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

ANOTACIONES
ADICIONALES

e No ser conyuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacién de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
miembros y demas servidores publicos del
* No tener relacién, ni su cényuge o sus hijos, con los miembros del

Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.

Ayuntamiento vy

Manual de organizacion




OAXACA LA

&,
=
MUNICIPIO DE SANTIAGO LAOLLAGA, TEHUANTEPEC ( 8SANTI
ADMINISTRACION 2022 - 2024 -~

8.3.2 TESORERO (A) MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO (A) MUNICIPAL

Dirigir, coordinar, aprobar y evaluar el funcionamiento de los planes y
OBJETIVO: programas de la Administracién Hacendaria Municipal, en coordinacién con

sus Direcciones y Areas Administrativas.

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL

PUESTO ESTUDIADO: ||[TESORERO (A) MUNICIPAL

UBICACION: ENCARGADOS DE LAS AREAS DE: INGRESOS,

PUESTOS DIRECTOS: ||[EGRESOS, RECURSOS MATERIALES, RECURSOS
HUMANOS, CONTABILIDAD

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
FUNCION PRINCIPAL: instructivo y demas ordenamiento legal referente a la Ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos Municipal.

FUNCIONES:

1. Administrar la hacienda publica municipal de conformidad con las disposiciones legales aplicablesy
coordinar la politica fiscal del Ayuntamiento;

2. Recaudar los impuestos, derechos, productos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos que

correspondan al Municipio de conformidad con las disposiciones fiscales respectivas.

Expedir el comprobante fiscal digital a favor del Gobierno del Estado de Oaxaca en un plazo maximo

de cinco dias habiles contados a partir de la recepcion de las participaciones, aportaciones y demas

recursos federales aprobados en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion a favor del
Municipio.

3. Actualizar los registros contables, financieros administrativos de los ingresos, egresos y
presupuestos;

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

5. Ejercer las facultades econdmico-coactivas en términos del Cddigo Fiscal Municipal

6. Proponer al Presidente Municipal en tiempo y forma los anteproyectos de la Ley de Ingresos y del
Presupuesto de Egresos atendiendo a los principios constitucionales de austeridad, planeacién,
eficiencia, eficacia, economia, transparenciay honradez;

7. Ejercerelpresupuesto de egresos, y efectuar los pagos invariablemente en forma mancomunada con
el Presidente Municipaly Tesorero, de acuerdo a los presupuestos aprobados por el Ayuntamiento;
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8. Llevar con total transparencia la contabilidad, el control del presupuesto de egresos con enfoque a
resultados y elaborar la cuenta publica general que debe presentar el Ayuntamiento al Congreso del
Estado; acompanando los estados financieros mensuales y los documentos necesarios para
comprobar la conformidad de los ingresos y gastos con las partidas de presupuesto, y la justificacion
de ellos;

9. Llevar con total transparencia el control del presupuesto de egresos con enfoque a resultados e
informes trimestrales de avance de gestion financiera;

10. Conapego a las leyes de la materia, proponer al Ayuntamiento las medidas necesariasy convenientes
para aumentar la recaudacion de los ingresos y, racionalizar y optimizar los gastos municipales;

11. Vigilary controlar las oficinas recaudadoras municipales;

12. Hacer las retenciones y el entero sobre sueldos y salarios, con apego a las disposiciones vigentes,
cuando corresponda;y

13. Notificar las resoluciones y demas actos administrativos que deriven del ejercicio de sus facultades
en materia de comprobacidny recaudacion de ingresos municipales;

14. Ampliary mantener actualizado el registro municipal de contribuyentes;

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

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

17. Dirigir los servicios de inspeccion y vigilancia fiscal en el Municipio de su circunscripcion territorial;

18. Proporcionarasesoria ainstituciones publicasy particulares en materia de interpretacioény aplicacion
de leyes fiscales, asi como realizar una campafa permanente de orientacion y difusién en materia
fiscal municipal;

19. Tramitary resolver los recursos administrativos que establece el Cédigo Fiscal Municipal del Estado
de Oaxaca;

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

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

22. Tramitar y resolver la solicitud de aclaracion de datos que presenten los contribuyentes de la
hacienda publica municipal, entérminos de lo dispuesto por el articulo 75 del Cédigo Fiscal Municipal

23. Interpretary aplicar las disposiciones fiscales municipales;y

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

RELACIONES
INTERNAS PARA
. o e Supervisar el trabajo Diario de todas las areas a
¢ Presidente Municipal
e Sindico Municipal 8u cargo
« Regidores ¢ Coordinar el cumplimiento de cada area,
idor
p 8 Lo i ¢ Atender las solicitudes y necesidades expuestas
* Persona erativo
CON: « Directores P por los Integrantes del H. Ayuntamiento
ir r
p L ¢ Revisiones periddicas de los avances de cada
* Persona
o . Dependencia, asi como las necesidades de cada
administrativo
e Asesores una,
¢ Intercambio de experiencias y coadyuvancia.
EXTERNAS PARA
¢ Con los Poderes
Ei i Legislati * Para el cumplimiento de distintas obligaciones,
ecutivo y Legislativo, . ..
CON: -JCon los yteg e Para cumplir con la recaudacién de los Ingresos
) Contrib ; ¢ Para llevar a cabo el proceso de adquisicion de
ontribuyentes
y bienes o servicios
¢ Con los Proveedores

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

e Administracion Publica,

e Marco Juridico Municipal,

¢ Reglamentacion en material de contabilidad y
finanzas,

e Contabilidad gubernamentaly fiscal

e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS
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e Liderazgo;

¢ Organizacion;

* Manejo de conflictos;
e Manejo de personal:

* Manejo de grupo;

¢ Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

¢ Redaccion;

¢ Ortografia;

¢ Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica o
carrera afin

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

ANOTACIONES ADICIONALES

e No ser conyuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
miembros y demas servidores publicos del Ayuntamiento. Este requisito
podra ser regulado por la asamblea comunitaria en los municipios que se
rijan por el sistema de usos y costumbres; y
e No tener relacién, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.
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8.3.3 DIRECTOR (A) RESPONSABLE DE LA OBRA PUBLICA ‘

‘NOMBRE DEL PUESTO: ‘ DIRECTOR (A) RESPONSABLE DE LA OBRA PUBLICA

Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar obras y acciones que
OBJETIVO: permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en el
municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania.

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL

p PUESTO ESTUDIADO: DIRECTOR (A) RESPONSABLE DE LA OBRA PUBLICA
UBICACION:

PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO ADSCRITO A

PUESTOS DIRECTOS: LA DIRECCION O AREA DE OBRAS PUBLICAS

Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar obras y acciones que
FUNCION PRINCIPAL: ||permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en el
municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la comunidad.

FUNCIONES:

1. Prever en sus programas de obra publica: la determinacion de las areas responsables de contratacion
y ejecucion de los trabajos; el sefialamiento de los cargos de los servidores publicos responsables de
cada uno de los actos relativos a los procedimientos de contratacién, ejecucion e informacion de los
trabajos, y los términos, forma y porcentajes para la aplicacion de penas convencionales, asi como el
otorgamiento de las garantias relativas a la correcta inversion de los anticipos y al cumplimiento del
contrato.

2. Establecer los criterios que deberan justificar, para la utilizacién de mecanismos de puntos y
porcentajes en los servicios, definiendo los rubros generales que se deberan considerar, la forma en
que seran seleccionados y la manera de distribuirlos y calificarlos. Dichos criterios deberan evitar que
se favorezca a una persona en particular o que se limite el numero de licitantes, en caso de ser
aplicable.

3. Determinarenloscasos que aplique, las bases de licitacién en forma gratuita, en caso de seraplicable.

4. Mantener actualizado el estado que guarden, el avance fisico y financiero de las obras, asi como la
situacion en que se encuentren los adeudos a cargo de los contratistas derivados de anticipos no
amortizados, finiquitos no liquidados o materiales y equipos no devueltos.

5. Coordinarse con otras dependencias, entidades y ayuntamientos que realicen trabajos en el lugar de
ejecucion, o bien, que cuenten con instalaciones en operacién, con el propésito de identificar aquellos
trabajos que pudieran ocasionar dafios, interferencias o suspensiones de los servicios publicos.

6. Dar prioridad a la continuacion de las obras y servicios en proceso.
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Analizar la factibilidad de acuerdo a los estudios de costo beneficio.

Planear el desarrollo de vialidades en el Municipio.

Planear los trabajos de conservacion y mantenimiento de bienes inmuebles, tanto los capitalizables
como los no capitalizables.

10.

Contar con la disponibilidad del personal adscrito a las areas de proyectos y construccion, asi como
los recursos, maquinaria y equipo de su propiedad, en las obras por administracién directa.

11.

Dar cumplimiento a las solicitudes de informacidon solicitadas por las diferentes areas de
Transparencia.

12.

Integrar informacién y documentos sobre estudios o proyectos de obras, mismo que debera entregar
a la Unidad encargada de la Difusion.

13.

Vigilar que las acciones, planes y programas se lleven a cabo conforme a lo previsto y autorizado, asi
como de todas las modificaciones que se realicen a dichos proyectos.

14.

Proyectar el Programa Anual de Obras Publicas, para la construccidon y mejoramiento de las mismas,
de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal.

15.

Prever el presupuesto requerido en forma total y por ejercicios presupuestales, los periodos
necesarios para la elaboracion de los estudios y proyectos especificos de ingenieria, arquitectura y de
instalaciones, en su caso, periodos de prueba, normas de calidad y especificaciones de construccion;
el andlisis costo beneficio que elaboren, conforme a las disposiciones legales; bases de licitacion y
modelos de contratos necesarios para la realizacion de los trabajos.

16.

Indicar las fechas previstas de comienzo y terminacidon de todas las fases de los programas de
ejecucion de los trabajos, considerando las acciones previas a su iniciaciéon y las condiciones
climaticas, geograficas y demas caracteristicas ambientales esperadas en la zona o regidon donde
deban realizarse.

17.

Verificar dependiendo del tipo de contrato, que se cuente con los estudios y proyectos de arquitectura
e ingenieria; las especificaciones técnicas generales y particulares y las normas de calidad
correspondientes; el presupuesto de obra total y de cada ejercicio, segun sea el caso; el programa de
ejecucion, los programas de suministro de materiales, mano de obra, maquinaria, equipoy, en su caso,
de equipo de instalacién permanente, ya sea que éstos sean proporcionados por la convocante o los
contratistas.

18.

Contar con los términos de referencia, los programas de prestacion de servicios, la plantilla y
organigrama del personaly el presupuesto de los trabajos relacionados con la obra.
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19.

Prever los impactos econémicos, sociales y ecoldgicos que se originen con la ejecuciéon de los
trabajos; de realizarse dentro de un centro de poblacion o cerca de él, deberan ser acordes con los
planes de desarrollo urbano que determine la ley de la materia, debiendo contar para ello con las
autorizaciones correspondientes.

20.

Organizar la informacién, documentacion derivada de sus actividades.

21.

Las demas que determinen las Leyes y Reglamentos, ademas de los instrumentos legales y
administrativos vigentes, asi como aquellas encomendadas expresamente por la presidencia
municipal.

22.

Administrar y ejercer, en el dmbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero
municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion, programacién, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecuciéon y control de la obra publica, conforme a las disposiciones
legales aplicablesy en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controlesy
procedimientos administrativos aprobados.

23.

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacidon de las obras publicas
municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefale la legislacion y normatividad
respectiva, vigilando su correcta ejecucion, en caso de ser aplicable.

24,

Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que
autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la
ley de la materia.

25.

Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad y
observen las normas de construccion y términos establecidos.

26.

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su propiedad,
manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso.

27.

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion.

28.

Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o expedientes
abiertos con motivo de laobra publicay servicios relacionados con la misma conforme a lo establecido
en las disposiciones legales aplicables.

29.

Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los presupuestos y
estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas municipales.

30.

Acudir a los cursos de capacitacion que convoquen las Instancias de los Gobiernos Federal y Estatal,
que estén enfocados a mejorar el desempefio de sus funciones.
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31.

Vigilar que los beneficiarios de las obras cumplan con el principio de corresponsabilidad, aportando
en dinero, mano de obra o materiales de laregidn el porcentaje que se haya autorizado, previo acuerdo
de las partes, en caso de ser aplicable.

32.

Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio, manteniendo
debidamente informada a la presidencia municipal.

33.

Adecuar los expedientes técnicos del gasto de la obra, y actualizar el mismo por los conceptos a
realizar, de los recursos no ejercidos de las obras, los cuales deberan permanecer en la Tesoreria
Municipal, mismos que se ejerceran en el siguiente afio previa adecuacion.

34.

Para la entrega - recepcion de las obras, sea a las dependencias u organismos que las operen o
administren, o bien, al Ayuntamiento, la entidad ejecutora, levantara el acta correspondiente con la
participacién que a la Contraloria General del Estado o a la Contraloria Interna Municipal donde esté
constituido, y a la dependencia normativa, les corresponda.

35.

Elaborary proponer al Presidente Municipal, el Programa Operativo Anual de Obras Publicas.

36.

Preparar el proceso de entrega-recepcion, relativo a la informaciony documentacion relativa al estado
que guarda la dependencia a la que corresponden, conforme lo marca la Ley Organica Municipal del
Estado de Oaxaca.

37. Conservar y dar mantenimiento a la infraestructura de los servicios publicos municipales, cuando le
aplique.
RELACIONES
INTERNAS PARA
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CON:

¢ Presidente Municipal
e Sindico Municipal

¢ Regidores

¢ Personal Operativo

¢ Directores

* Personal
administrativo

* Asesores

¢ Catastro

e Convenios de Colaboracién para la aplicacién de
proyectos, programasy acciones, Federales y Estatales 'y
Municipales, acordes a su area.

¢ |levar a cabo inspecciones, sanciones, suspensionesy
clausuras a las obras publicas y particulares, debiendo
imponer sanciones a los responsables, cuando incurran
enviolacion a normas legales o reglamentarias.

e Establece protocolos de actuacién antes, durantey
después de la situacién de emergencia; permite
garantizar una adecuada coordinacién entre los nivelesy
o6rdenes de Gobierno.

e Entregar informacidn solicitada a la Unidad, en
cumplimiento con lo establecido en la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, por
parte de la Administracién Municipal.

e Administrary ejercer, en el ambito de su competencia,
los recursos publicos destinados a la planeacién,
programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucidony control de la obra publica,
conforme a las disposiciones legales aplicablesy en
congruencia con los planes, programas,
especificaciones técnicas, controles y procedimientos
administrativos aprobados.

e Autorizar los proyectos de obras publicasy servicios
relacionados con las mismas.

* Convenios de Colaboracién para la aplicacion de
proyectos, programasy acciones, Federalesy Estatales
y Municipales, acordes a su area.

e Coadyuvar en el levantamiento del acta de entrega —
recepcion de las obras.

e Emitir las disposiciones sobre el analisis costo
beneficio de las obras.

e Recabar la informacién, sobre estudios o proyectos de
obras.

¢ Inspeccidn fisica de las obras y sanciones.

EXTERNAS

PARA
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¢ Para el cumplimiento de distintas obligaciones,
¢ Para la revision de gestiones para los Convenios de

¢ Con los Poderes
Ejecutivo y Legislativo,
CON: ¢ Con los Habitantes
e Con las empresas

Colaboracion

¢ Para llevar a cabo el proceso de licitaciény
contratacion de la obra publica, asi como la revisién de
los expedientes técnicos

Constructoras

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES

) . ) * Amable,
e Licenciatura en Arquitectura, Di to (a)
¢ Discreto (a

¢ Honesto (a)

* Responsable

¢ Licenciatura en Edificacion,
eLicenciatura en Ingenieria Civil,

e Carreras afines Colaborad
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

* Manejo de conflictos;
e Manejo de personal:
* Manejo de grupo;

e Redaccion;

¢ Ortografia;

* Manejo de sistemas informaticos aplicables al Disefioy
a la Construccion

e Equipo de oficina.

¢ Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

* Solucién de conflictos;
e Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
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Licenciatura en Arquitectura, Licenciatura en Edificacién, Licenciatura en
Ingenieria Civil, Carreras afines

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

¢ No ser cényuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin limitaciéon de
grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los miembros y demas

servidores publicos del Ayuntamiento. Este requisito podré ser regulado por la
ANOTACIONES

asamblea comunitaria en los municipios que se rijan por el sistema de usos y
ADICIONALES

costumbres; y
¢ No tener relacidn, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del Ayuntamiento,
nacida de algun acto sancionado por la costumbre.

8.3.4 DIRECTOR (A) DE DEPORTES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE DEPORTES

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su
OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
. PUESTO ESTUDIADO: DIRECTOR (A) DE DEPORTES
UBICACION:
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION
Implementar estrategias, politicas, programas, campafas y demas acciones
FUNCION PRINCIPAL: para el Fomento al Deporte entre la poblacién Laollaguense, principalmente
entre la juventud y nifiez.
FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccién y presentarlo al Presidente Municipal para
su aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas a la Direccién

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucién de los trabajos encausados a la dotaciéon de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos de la Direccién a la
Tesoreria Municipal
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5. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros

obtenidosy los asuntos pendientes.

RELACIONES
INTERNAS PARA

¢ Presidente Municipal e Coordinar los trabajos de planeaciony
CON: e Personal administrativo ||ejecucidn de las diferentes actividades que

) y operativo a su cargo conlleven al logro de los objetivos de la

* Asesores Direccién.
EXTERNAS PARA
CON: e Con la ciudadania ¢ Para atender las solicitudes de la comunidad.
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES

e Amable,

¢ La ciudadania,
e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion,
dependiendo de la naturaleza de su encargo.

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

e Organizacion;

¢ Manejo de conflictos;
e Manejo de personal:

* Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

e Redaccion;

¢ Ortografia;

* Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

* Solucién de conflictos;
e Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del
puesto.

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

e No ser coényuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
miembrosy demas servidores publicos del Ayuntamiento. Este requisito podra
ANOTACIONES ADICIONALES ||ser regulado por la asamblea comunitaria en los municipios que se rijan por el
sistema de usos y costumbres; y
e No tener relacién, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.

8.3.5 DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su

OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
i PUESTO ESTUDIADO: ||DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
UBICACION:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la implementacion de
acciones y estrategias encaminadas a la preservacién del orden y la
prevencion de delitos para salvaguardar la integridad y del patrimonio de los

FUNCION PRINCIPAL:

habitantes.

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccion y presentarlo al Presidente Municipal para
su aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas a la Direcciéon
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3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucién de los trabajos encausados a la dotaciéon de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos de la Direccién a la
Tesoreria Municipal

5. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros
obtenidos y los asuntos pendientes.

RELACIONES
INTERNAS PARA
¢ Presidente Municipal
¢ Sindico Municipal . . . . .
e Coordinar los trabajos de planeacién y ejecucioén
* Personal . O
CON: . . de las diferentes actividades que conlleven al logro
administrativoy L. . L.
. de los objetivos de la Direccion.
operativo a su cargo
* Asesores
EXTERNAS PARA
¢ Con la ciudadania
e Con las diferentes . .
CON: . ) . e Para atender las solicitudes de la comunidad.
instancias de Seguridad
Publica
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
e Amable,
¢ La ciudadania, ¢ Discreto (a)
e Instituciones y organizaciones que requieran su ¢ Honesto (a)
atencion, dependiendo de la naturaleza de su encargo. * Responsable
¢ Colaborador
HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS
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e Liderazgo;
¢ Organizacion;
e Manejo de conflictos; e Redaccion;

e Ortografia;
¢ Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del
puesto.

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

ANOTACIONES ADICIONALES

e No ser conyuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
miembros y demas servidores publicos del Ayuntamiento; vy
e No tener relacién, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.
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8.3.6 DIRECTOR (A) DE ECOLOGIA Y DESARROLLO AGROPECUARIO ‘
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE ECOLOGIA Y DESARROLLO AGROPECUARIO ‘

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su

OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR (A) DE ECOLOGIA Y DESARROLLO
. PUESTO ESTUDIADO:
UBICACION: AGROPECUARIO

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la implementacion de
FUNCION PRINCIPAL: acciones y estrategias encaminadas a la preservacion y cuidado del medio
ambiente y de fomento y apoyo a los productores y ganaderos.

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccion y presentarlo al Presidente Municipal para
su aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas a la Direccién

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucion de los trabajos encausados a la dotacion de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos de la Direccién a la
Tesoreria Municipal

5. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros
obtenidos y los asuntos pendientes.

RELACIONES
INTERNAS PARA
¢ Presidente Municipal e Coordinar los trabajos de planeaciony
CON: e Personal administrativo ||ejecucidn de las diferentes actividades que
) y operativo a su cargo conlleven al logro de los objetivos de la
* Asesores Direccion.
EXTERNAS PARA
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CON: * Con la ciudadania

e Para atender las solicitudes de la comunidad.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ La ciudadania,
e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion,
dependiendo de la naturaleza de su encargo.

* Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

e Organizacion;

e Manejo de conflictos;
* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

e Redaccion;

¢ Ortografia;

* Manejo de sistemas informaticos;
* Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

puesto.

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal
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e No ser cényuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
miembrosy demas servidores publicos del Ayuntamiento. Este requisito podra
ANOTACIONES ADICIONALES||ser regulado por la asamblea comunitaria en los municipios que se rijan por el
sistema de usos y costumbres; y
e No tener relacién, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.

8.3.7 DIRECTOR (A) DE SALUD

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE SALUD

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su

OBIJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
. PUESTO ESTUDIADO: DIRECTOR (A) DE SALUD
UBICACION:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION

Desarrollar actividades operativas en materia de salud, disefiar e implementar
estrategias, politicas, programas, campafas y demads acciones para la
preservacion y mejora de la salud de los habitantes asi como de los espacios
que brindan servicios de salud.

FUNCION PRINCIPAL:

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccidn y presentarlo al Presidente Municipal para
su aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas a la Direccion

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucién de los trabajos encausados a la dotaciéon de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos de la Direccién a la
Tesoreria Municipal
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5. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros

obtenidosy los asuntos pendientes.

RELACIONES
INTERNAS PARA
* Presidente Municipal e Coordinar los trabajos de planeaciény
CON: ¢ Personal administrativo ||ejecucion de las diferentes actividades que
) y operativo a su cargo conlleven al logro de los objetivos de la
* Asesores Direccion.
EXTERNAS PARA
CON: e Con la ciudadania ¢ Para atender las solicitudes de la comunidad.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ La ciudadania,
e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion,
dependiendo de la naturaleza de su encargo.

e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

* Manejo de conflictos;
e Manejo de personal:

* Manejo de grupo;

¢ Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

¢ Redaccion;

¢ Ortografia;

e Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES
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e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del
puesto.

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

e No ser coényuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
miembrosy demas servidores publicos del Ayuntamiento. Este requisito podra
ANOTACIONES ADICIONALES||ser regulado por la asamblea comunitaria en los municipios que se rijan por el
sistema de usos y costumbres; y
e No tener relacidn, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.

8.3.8 DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y CULTURA

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y CULTURA

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su

OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
i PUESTO ESTUDIADO: DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y CULTURA
UBICACION:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION
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Desarrollar actividades operativas en materia de educaciény cultura, disefiar

. e implementar estrategias, politicas, programas, campafiasy demas acciones
FUNCION PRINCIPAL: ., . - -
para la preservacion, mejora y fomento de la educaciony cultura en beneficio

de los habitantes.

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccion y presentarlo al Presidente Municipal para
su aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas a la Direccién

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucion de los trabajos encausados a la dotacion de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos de la Direccién a la
Tesoreria Municipal

5. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros
obtenidos y los asuntos pendientes.

RELACIONES
INTERNAS PARA
* Presidente Municipal e Coordinar los trabajos de planeaciény
CON: ¢ Personal administrativo ||ejecucion de las diferentes actividades que
) y operativo a su cargo conlleven al logro de los objetivos de la
* Asesores Direccion.
EXTERNAS PARA
CON: ¢ Con la ciudadania ¢ Para atender las solicitudes de la comunidad.
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
e Amable,
¢ La ciudadania, ¢ Discreto (a)
e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion, ||* Honesto (a)
dependiendo de la naturaleza de su encargo. * Responsable
¢ Colaborador
HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS
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e Liderazgo;

¢ Organizacion;

e Manejo de conflictos;
* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

e Redaccion;

¢ Ortografia;

* Manejo de sistemas informaticos;
* Manejo de Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del
puesto.

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

ANOTACIONES ADICIONALES

e No ser conyuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
miembros y demas servidores publicos del Ayuntamiento.; vy
e No tener relacidn, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.
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8.3.9 DIRECTOR (A) DE COMERCIO

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE COMERCIO

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su
OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
. PUESTO ESTUDIADO: DIRECTOR (A) DE COMERCIO
UBICACION:
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION
Desarrollar actividades operativas en materia de regularizacion de los
FUNCION PRINCIPAL: Comercios existentes en el territorio municipal asi como la vigilancia de su
6ptima operacion.
FUNCIONES:

su aprobacion.

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccion y presentarlo al Presidente Municipal para

2. Atender las solicitudes canalizadas a la Direccion

comunidad.

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucion de los trabajos encausados a la dotacion de servicios de calidad a la

Tesoreria Municipal

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos de la Direccién a la

obtenidosy los asuntos pendientes.

5. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros

RELACIONES
INTERNAS PARA
¢ Presidente Municipal e Coordinar los trabajos de planeaciény
CON: e Personal administrativo ||ejecucidn de las diferentes actividades que
) y operativo a su cargo conlleven al logro de los objetivos de la
* Asesores Direccién.
EXTERNAS PARA
CON: e Con la ciudadania ¢ Para atender las solicitudes de la comunidad.
COMPETENCIAS LABORALES

Manual de organizacion




MUNICIPIO DE SANTIAGO LAOLLAGA, TEHUANTEPEC a?w—
OAXACA LAOLLAG?
ADMINISTRACION 2022 — 2024 LS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ | a ciudadania,

e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion,
dependiendo de la naturaleza de su encargo.

e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
¢ Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

e Manejo de conflictos;
* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

e Redaccion;

¢ Ortografia;

* Manejo de sistemas informaticos;
* Manejo de Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del
puesto.

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal

ANOTACIONES ADICIONALES

e No ser coényuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
y del y
e No tener relacién, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.

miembros demas servidores publicos Ayuntamiento.;
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8.3.10 ENCARGADO (A) DE SERVICIOS GENERALES ‘

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE SERVICIOS GENERALES

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su

OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
. PUESTO ESTUDIADO: ENCARGADO (A) DE SERVICIOS GENERALES
UBICACION:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION

Desarrollar actividades operativas relacionadas con el mantenimiento de la
. infraestructura para la dotacién de servicios de agua potable, energia
FUNCION PRINCIPAL: L - -,
eléctrica, alumbrado publico, recoleccion de basura, entre otros, para el

beneficio de los habitantes.

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades del area y presentarlo al Presidente Municipal para su
aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas al area

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucién de los trabajos encausados a la dotacién de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos del area a la Tesoreria
Municipal

5. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros
obtenidos y los asuntos pendientes.

RELACIONES

INTERNAS PARA

¢ Presidente Municipal . . L
L . e Coordinar los trabajos de planeaciony
e Personal administrativo

CON: ejecucion de las diferentes actividades que

y operativo a su cargo L j
conlleven al logro de los objetivos del area.
* Asesores

EXTERNAS PARA

CON: e Con la ciudadania ¢ Para atender las solicitudes de la comunidad.

COMPETENCIAS LABORALES
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e Amable,
¢ La ciudadania, ¢ Discreto (a)

e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion, ||* Honesto (a)
dependiendo de la naturaleza de su encargo. * Responsable
¢ Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

* Manejo de conflictos; e Redaccion;

e Manejo de personal: ¢ Ortografia;

* Manejo de grupo; e Manejo de sistemas informaticos;
¢ Relaciones Humanas ¢ Equipo de oficina.

e Amplitud de Criterio.

e Toma de decisiones

HABILIDADES GENERALES

¢ Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

* Solucién de conflictos;
e Empatia;

e Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del
puesto.

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracién Publica Municipal

e No ser cényuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
ANOTACIONES ADICIONALES||miembros y demas servidores publicos del Ayuntamiento; vy
e No tener relacidn, ni su cényuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.
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8.3.11 ENCARGADO (A) DEL ALMACEN \

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DEL ALMACEN

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientacién de su
OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
. PUESTO ESTUDIADO: ENCARGADO (A) DEL ALMACEN
UBICACION:
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION
. Desarrollar actividades operativas relacionadas con la administracion del
FUNCION PRINCIPAL: )
almacén.
FUNCIONES:
1. Elaborar el Programa Anual de Actividades del area y presentarlo al Presidente Municipal para su
aprobacion.
2. Atender las solicitudes canalizadas al area
3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucion de los trabajos encausados a la dotacion de servicios de calidad a la
comunidad.
4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos del area a la Tesoreria
Municipal
5. Llevar uninventario de los materiales que ingresen al almacén
6. Administrar adecuadamente los materiales que se encuentren bajo su resguardo
7. Procurar mantener un stock suficiente para cumplir con lademanda de requerimiento de las diferentes
areas del Municipio.
8. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros
obtenidosy los asuntos pendientes.
RELACIONES
INTERNAS PARA
* Presidente Municipal . . L
. . e Coordinar los trabajos de planeaciény
* Personal administrativo . L . .
CON: . ejecucion de las diferentes actividades que
y operativo a su cargo e i
conlleven al logro de los objetivos del area.
* Asesores
EXTERNAS PARA
CON: ¢ Con la ciudadania ¢ Para atender las solicitudes de la comunidad.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ La ciudadania,
e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion,
dependiendo de la naturaleza de su encargo.

e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

e Manejo de conflictos;
* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

e Redaccion;

¢ Ortografia;

* Manejo de sistemas informaticos;
* Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

* Solucién de conflictos;
e Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

puesto.

Preferentemente Licenciatura terminada, dependiendo de la naturaleza del

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracién Publica Municipal

ANOTACIONES ADICIONALES

e No ser conyuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
del
e No tener relacién, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del

miembros y demas servidores publicos Ayuntamiento; vy

Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.
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8.3.12 ENCARGADO (A) DE COMUNICACION \
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE COMUNICACION

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientaciéon de su

OBJETIVO:

puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
. PUESTO ESTUDIADO: ENCARGADO (A) DE COMUNICACION
UBICACION:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la difusiéon de las

FUNCION PRINCIPAL: .
actividades gubernamentales.

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades del area y presentarlo al Presidente Municipal para su
aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas al area

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucion de los trabajos encausados a la dotacion de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos del area a la Tesoreria
Municipal

5. Coordinarse con las demas areas para darle seguimiento a las agendas que tienen programadas para
la obtencién de material suficiente para su difusion.

6. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros
obtenidos y los asuntos pendientes.

RELACIONES

INTERNAS PARA

¢ Presidente Municipal . . L
L . e Coordinar los trabajos de planeaciony
e Personal administrativo

CON: . ejecucion de las diferentes actividades que
y operativo a su cargo o i
conlleven al logro de los objetivos del area.

* Asesores
EXTERNAS PARA
CON: * Con la ciudadania * Para atender las solicitudes de la comunidad.
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
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e Amable,
¢ La ciudadania, ¢ Discreto (a)
e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion, ||* Honesto (a)
dependiendo de la naturaleza de su encargo. * Responsable

e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

* Manejo de conflictos; ¢ Redaccion;

e Manejo de personal: ¢ Ortografia;

e Manejo de grupo; * Manejo de sistemas informaticos;
* Relaciones Humanas * Equipo de oficina.

e Amplitud de Criterio.
e Toma de decisiones

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura terminada o conocimientos afines de la
naturaleza del puesto.

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracién Publica Municipal

e No ser conyuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
ANOTACIONES ADICIONALES||miembros y demas servidores publicos del Ayuntamiento; vy
e No tener relacién, ni su conyuge o sus hijos, con los miembros del
Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.
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8.3.13 ENCARGADO (A) DE PROTECCION CIVIL \
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE PROTECCION CIVIL

Desarrollar actividades operativas relacionadas con la orientaciéon de su

OBJETIVO:
puesto.
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
. PUESTO ESTUDIADO: ENCARGADO (A) DE PROTECCION CIVIL
UBICACION:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

PUESTOS DIRECTOS: ADSCRITO A LA DIRECCION

Desarrollar actividades operativas relacionadas con el Fomento de la
FUNCION PRINCIPAL: Proteccion civil para Priorizar la prevencidn de riesgos, prestar auxilio, priorizar
el analisis y gestion prospectiva de riesgos de desastres

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Anual de Actividades del area y presentarlo al Presidente Municipal para su
aprobacion.

2. Atender las solicitudes canalizadas al area

3. Coordinarse con el personal operativo para llevar a cabo las actividades necesarias para el logro de los
objetivos y la ejecucién de los trabajos encausados a la dotacién de servicios de calidad a la
comunidad.

4. Presentar los presupuestos, asi como las cotizaciones de los requerimientos del area a la Tesoreria
Municipal

5. Implementar politicas publicas para identificar y analizar riesgos, como base para implementar
medidas de prevencion y mitigacion; promover la participacion social a través de la colaboracién de
empresas, organizaciones, barrios y comunidades; implementar la Gestién Integral de Riesgos para
revertir los procesos de riesgo, mediante la planeaciéon, programacion y desarrollo del ordenamiento
territorial y ecoldgico, con la intervencion de las autoridades competentes

6. Elaborar unInforme de actividades mensuales para dar a conocer de los trabajos realizados, los logros
obtenidos y los asuntos pendientes.

RELACIONES

INTERNAS PARA

¢ Presidente Municipal . . L
L . e Coordinar los trabajos de planeaciony
e Personal administrativo

CON: ejecucion de las diferentes actividades que

y operativo a su cargo L j
conlleven al logro de los objetivos del area.
* Asesores

EXTERNAS PARA

CON: e Con la ciudadania ¢ Para atender las solicitudes de la comunidad.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

¢ La ciudadania,
e Instituciones y organizaciones que requieran su atencion,
dependiendo de la naturaleza de su encargo.

e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

e Manejo de conflictos;
* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Toma de decisiones

e Redaccion;

¢ Ortografia;

* Manejo de sistemas informaticos;
* Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

* Solucién de conflictos;
e Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

naturaleza del puesto.

Preferentemente Licenciatura terminada o conocimientos afines de la

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracién Publica Municipal

e No ser cényuge ni tener parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacion de grado, por afinidad o colateral dentro del cuarto grado de los
publicos del
e No tener relacién, ni su cényuge o sus hijos, con los miembros del

ANOTACIONES ADICIONALES||miembros y demas servidores Ayuntamiento; vy

Ayuntamiento, nacida de algun acto sancionado por la costumbre.
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8.3.14 ENCARGADO (A) DE LA BIBLIOTECA
NOMBRE DEL PUESTO: | ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA

OBJETIVO: Atender los asuntos de la Biblioteca Municipal
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA
UBICACION: PUESTO ESTUDIADO: ENCARGADO(A) DE LA BIBLIOTECA

PUESTOS DIRECTOS:

NINGUNO

FUNCION PRINCIPAL:

Atender los asuntos de la Biblioteca Municipal

FUNCIONES:

Atender los asuntos de la Biblioteca Municipal, brindar la atenciéon adecuada a los visitantes de la Biblioteca

* Manejo de asuntos administrativos

RELACIONES
INTERNAS PARA
¢ El Presidente Municipal L .
o ¢ Informar acerca de sus actividades, coordinarse
¢ El Tesorero Municipal L o .
CON: . L, para el apoyo a la Educacidn, solicitar los materiales
¢ Director de Educaciény .
necesarios
Cultura
EXTERNAS PARA
CON: Ciudadania en general * Brindar atencidn
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

¢ Organizacion;

¢ Manejo de conflictos;
* Manejo de personal:
e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas

¢ Redaccion;

¢ Ortografia;

¢ Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.
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e Amplitud de Criterio.
¢ Poder conciliador

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

* Solucién de conflictos;
e Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

¢ Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente tener por lo menos los Estudios medio superiores

EXPERIENCIA

Ninguna

8.3.15 RECEPCIONISTA
NOMBRE DEL PUESTO: | RECEPCIONISTA

OBJETIVO: Atender los asuntos de la Biblioteca Municipal

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
UBICACION: PUESTO ESTUDIADO: RECEPCIONISTA

PUESTOS DIRECTOS: NINGUNO

FUNCION PRINCIPAL: ||Atender a los visitantes y personas que acuden a las oficinas municipales

FUNCIONES:

1. Atender a los visitantes y personas que acuden a las oficinas municipales canalizandolos a las Areas
respectivas

2. Llevarun control de todos los visitantes

3. Recibirydistribuir la correspondencia

RELACIONES

INTERNAS PARA
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¢ El Presidente Municipal ¢ Informar acerca de sus actividades, coordinarse
CON: ¢ Diversas Regidurias, para el apoyo a la Educacién, solicitar los materiales
Direccionesy demas areas ||[necesarios
EXTERNAS PARA
CON: Ciudadania en general ¢ Brindar atencién

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

* Manejo de asuntos administrativos

e Amable,

¢ Discreto (a)
* Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

¢ Organizacion;

* Manejo de conflictos;
e Manejo de personal:

* Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.

¢ Redaccion;

¢ Ortografia;

¢ Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

* Solucién de conflictos;
e Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

* Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente tener por lo menos los Estudios medio superiores

EXPERIENCIA

Ninguna
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8.3.16 AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘

NOMBRE DEL PUESTO: || AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Realizar trabajos administrativos
JEFE INMEDIATO: ||DIRECTOR O REGIDOR A QUIEN CORRESPONDA
PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION: ESTUDIADO:
PUESTOS NINGUNO
DIRECTOS:

FUNCION PRINCIPAL: ||Realizar trabajos administrativos

FUNCIONES:

1. Realizar trabajos administrativos y de oficina que cada una de las areas requiera

2. Atender a los visitantes y a la ciudadania que acuda a la Direccion o area a la que se encuentren
asignados para saber el motivo de su visita y brindar la informacién o atenciéon adecuada en lo que
son atendidos por el titular del area.

RELACIONES
INTERNAS PARA
¢ El Regidor o
CON: Director del area ¢ Informar acerca de sus actividades y los asuntos del area a la
) al que esta que estd adscrito
adscrito
EXTERNAS PARA
Ciudadania en . L
CON: * Brindar atencion
general
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
* Amable,
¢ Discreto (a)
* Manejo de asuntos administrativos * Honesto (a)
* Responsable
e Colaborador
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HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS
¢ Organizacion; L
. . e Redaccion;
* Manejo de conflictos; )
] ¢ Ortografia;
e Manejo de personal: .
e Oratoria;

e Manejo de grupo;
Rel J gH P ¢ Elaboracién de discursos;
¢ Relaciones Humanas
. . * Manejo de sistemas informaticos;
e Amplitud de Criterio. Equipo de ofici
e Equipo de oficina.
¢ Poder conciliador quIp

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

* Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en Administracién, Derecho o a fin al objetivo del area a la cual esta
adscrito.

EXPERIENCIA

Preferentemente1 afo en la Administracion Publica Municipal
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8.3.17 AUXILIAR DE LIMPIEZA ‘

NOMBRE DEL PUESTO: | AUXILIAR DE LIMPIEZA ‘

Realizar labores de limpieza en las oficinas municipales o en las instalaciones que

OBIJETIVO: L

se les indiquen

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD
UBICACION: PUESTO ESTUDIADO: ||AUXILIAR DE LIMPIEZA

PUESTOS DIRECTOS:

NINGUNO

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar labores de limpieza en las oficinas municipales o en las instalaciones que

se lesindiquen

FUNCIONES:

1. Realizar labores de limpieza en las oficinas municipales o en las instalaciones que se les indiquen

¢ Ninguno

RELACIONES
INTERNAS PARA

¢ El Director de Salud . L - .

. ¢ Realizar labores de limpieza en las oficinas municipales
CON: (Para coordinarse con ) ) o
| . . o en las instalaciones que se les indiquen

los demas funcionarios)
EXTERNAS PARA
CON: N/A N/A
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES

e Amable,

¢ Discreto (a)
¢ Honesto (a)
* Responsable
¢ Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

¢ Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.

¢ Ninguno
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HABILIDADES GENERALES

¢ Empatia;
¢ Facilidad de palabra;
¢ Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

No es necesario

EXPERIENCIA

Ninguna

8.3.18 POLICIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: | POLICIA MUNICIPAL

OBJETIVO: Preservacion del orden.

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

UBICACION: ;
PUESTO ESTUDIADO: ||POLICIA MUNICIPAL

PUESTOS DIRECTOS: |[|NINGUNO

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, prevenir la comision de
FUNCION PRINCIPAL: [|delitos, faltas administrativas contempladas en el Bando de Policia y Gobierno del
Municipio

FUNCIONES:

1. Servir con honor, lealtad y honradez a la comunidad, con disciplinay obediencia a sus superiores

2. Prevenirla comisién de delitos y faltas administrativas competencia del Municipio

3. Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policia y Gobierno y demas ordenamientos reglamentarios,
cuyos fines sean salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz publicos

4. Respetary proteger los Derechos Humanos, asi como la dignidad de las personas
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Prestar auxilio a quienes estén amenazados de un peligroy, en su caso, solicitar o prestar los servicios
médicos de urgencia cuando dichas personas se encuentren heridas o gravemente enfermas, asi
como dar aviso a sus familiares o conocidos de tal circunstancia

En los casos de comision de delitos, preservar las cosas en el estado que guarden hasta el arribo de
la autoridad competente, debiendo custodiar los objetos materiales en el estado y lugar en que se
encuentren y acordonar el area para evitar la presencia de personas o autoridades ajenas a la
investigacion

Actuar coordinadamente con otras corporaciones policiacas brindandoles el apoyo que legalmente
proceda

Participar como auxiliar y a peticién del Ministerio Publico, en la investigacién y persecucion de
delitos, en la detencidn de personas o en el aseguramiento de bienes que sean objeto, instrumento o
producto de un delito, en aquellos casos en que sea formalmente requerida, cumpliendo sin
excepcion los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales aplicables

Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los términos de ley y poner a
disposicién de las autoridades ministeriales o administrativas competentes, a las personas detenidas
o los bienes que se hayan asegurado o que estén bajo custodia, con estricto cumplimiento de los
plazos constitucionales y legalmente establecidos

10.

Apoyar, cuando asi lo soliciten otras autoridades Federales, Estatales o Municipales, en las visitas
domiciliarias, para el ejercicio de sus funciones de vigilancia, verificacion e inspecciéon que tengan
conferidas por disposicion de otras Leyes y Reglamentos

11.

Combatir la Delincuencia en todas sus formas y manifestaciones

12.

Observar un trato respetuoso en sus relaciones con las personas, a quienes procurara auxiliar y
proteger en todo momento, debiendo abstenerse de todo acto de abuso de autoridad y de limitar las
acciones o manifestaciones que en ejercicio de sus derechos constitucionales realicen los
ciudadanos, salvo que con ellas se incurra en alguna falta administrativa o delito flagrante

13.

Velar por la preservacién de la vida, integridad fisica y bienes de las personas detenidas o que se
encuentren bajo su custodia, debiendo limitarse a su aseguramiento y conduccién inmediata a la
autoridad competente

14.

Mantenerse en condiciones fisicas y mentales adecuadas para desempefar con eficiencia su servicio

RELACIONES

INTERNAS

PARA

CON:

¢ El Director de
Seguridad Municipal,
vialidad y proteccion
Civil

¢ Informar sobre las novedades que surjan en el
desempefio de sus funcionesy recibir instrucciones
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e Conocimientos tacticos en seguridad publica

EXTERNAS PARA
¢ La ciudadania en . »
CON: ¢ Para brindar atencién
general
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES
¢ Disciplina,
e Amabilidad,
¢ Discrecioén

* Honestidad

¢ Responsabilidad
e Colaboracion

¢ Lealtad

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

¢ Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.

e Aprobar el Programa de Desarrollo, Profesionalizacion
y Certificacion Policial

HABILIDADES GENERALES

e Empatia;
¢ Facilidad de palabra;
* Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Preferentemente avalar estudios medio superiores

EXPERIENCIA

Por lo menos un afio de servicio en materia de seguridad
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8.4 ENTIDADES PARAMUNICIPALES

8.4.1 SISTEMA DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA MUNICIPAL ‘

NOMBRE DEL PUESTO:|| TITULAR DEL SISTEMA DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA MUNICIPAL

Promover y prestar servicios de asistencia social y apoyar al desarrollo de la familia

OBIJETIVO: .
y de la comunidad
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL
TITULAR DEL SISTEMA DE DESARROLLO INTEGRAL
PUESTO ESTUDIADO: DE LA FAMILIA MUNICIPAL
UBICACION:

PUESTOS DIRECTOS:

PERSONAL ADMINISTRATIVO ADSCRITO AL
SISTEMA DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL:

Promover y prestar servicios de asistencia social y apoyar al desarrollo de la familia

y de la comunidad

FUNCIONES:

1. Elaborar el Programa Operativo Anual del Sistema de Desarrollo Integral de la Familia Laollaguense y
someterlo a consideracién del Presidente Municipal

2. Llevar a cabo el levantamiento de censos en la cabecera municipal, colonias y Agencias para la
identificacion de habitantes con algun tipo de vulnerabilidad

3. Implementar Programas alimentarios, de atencidon médica, de atencion psicoldgica, de opciones de
empleo y las demas que sean necesarias para otorgar a la poblaciéon vulnerable mejores
oportunidades de desarrollo

4. Realizar los tramites y gestiones necesarias para obtener apoyo de las diferentes Instancias
Gubernamentales y Organismos de Asistencia Social.

RELACIONES

INTERNAS

PARA
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* Presidente Municipal
¢ Sindico Municipal
* Regidores

e Someter a consulta los planes de trabajo y las

CON: * Tesorero Municipal necesidades del Instituto

* Directores

¢ Personal administrativo

* Asesores
EXTERNAS PARA

Con autoridades e

Instituciones de Asistencias e Dar seguimiento a las gestiones y tramites para
CON: Social, asi como con coadyuvar al mejoramiento de la calidad de vida

Empresasy Organismos que
puedan otorgar apoyos

de los habitantes en condiciones vulnerables.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTITUDES

e Administracion Publica,

¢ Ciencias Politicas,

e Marco Juridico Municipal,
¢ Reglamentacion

e Amable,

¢ Discreto (a)
¢ Honesto (a)
* Responsable
¢ Colaborador

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

e Liderazgo;

e Organizacion;

e Manejo de conflictos;
* Manejo de personal:

e Manejo de grupo;

* Relaciones Humanas
e Amplitud de Criterio.
* Poder conciliador

¢ Redaccion;

¢ Ortografia;

¢ Oratoria;

e Elaboracién de discursos;

¢ Manejo de sistemas informaticos;
¢ Equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de analisis;
¢ Sintesis;

¢ Solucidén de conflictos;
¢ Empatia;

¢ Facilidad de palabra;

e Liderazgo;y

e Trabajo en equipo.

REQUISITOS
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NIVEL ACADEMICO

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administraciéon, Educacién o carrera a
fin

EXPERIENCIA

Preferentemente 3 afios en la Administracion Publica Municipal
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El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal
Institucional del Municipio y su observancia sera con caracter de obligatorio para el
personal del Municipio.

El presente Manual de Organizacion;
fecha 31 de mayo del afio 2022. , i

rueba en Sesion Extraordinaria de Cabildo de

Dito. Tehi pof. i
C. FELIPE BENITEZ DOMINGUEZ

FETTY

PRESIDENTE

MUNICI

PAL SANGERMA
Mpia. SentiglBCRETARIO MUNICIPAL
Loollaga, ]
Dito. Istmo, Oax.
02/01/2024-31/12/2024
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