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HAGCAMOS QUE SUCEDA L

‘GOBIERNQ MUNICIPAL 2024 - 2027

1.- PRESENTACION

Al asumir la responsabilidad de dirigir la admmistracnon del Ayuntamiento de San Juan

de Saryluen

H. Ayuniomientc
Constitucional

Bajo ese panorama, como primer elemento, es necesario concebir a la administracion
municipal como la base fundamental de la gestién publica a nivel local, donde se
toman decisiones que impactan directamente en la vnda dlana delasy los cmdgc}m&s

a la construccion de una administracibn mas agil, transparente y‘ﬂ
vocacion de servicio.

por eso que, el presente manual debe servir como una guia para aquellos QUe;Quscan
transformar la gestion publica local en un modelo de eficiencia y capacidad de
servicios, donde cada decisién y accion contribuya al bienestar de la poblasiofd

Juan Huactzinco. No olvidemos que la organizacién municipal no es so#
de burocracia, sino de compromiso con nuestra calidad de vida. J

iHAGAMOS QUE SUCEDA!
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2.- MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitugi

Estado de Tlaxcala.

e Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus municipios.
¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Juan Huactzinco.

e Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

e Leyde Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales di
Tlaxcala.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Mecanismos Alterativos de Soluciones de Controversia del-
Tlaxcala.

ttucional de $€

Cons:
—
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3.- ORGANIGRAMA GENERAL
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Presidente Municipal

OBJETIVO

Presidir y representar politica, juridica y administrativamente al
Ayuntamiento, asi como ejecutar determinaciones para la correcta
prestacion de los servicios pUblicos.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo.

3. Publicar los Bandos, Reglamentos y demas dlsposmlone
general.

probidad, honradez y estricto apego al presupuesto de egresos. “‘53;#’37

cuando se ajusten al presupuesto de egresos. ef“ g §Z
g 505 Ea N
7. Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento”, ¢Anfoit & & ES 3
ordenamientos legales. Al Secretario y Cronista los nombrag'ra SJePresi s
Municipal y los ratificara el Cabildo. En el caso del Juez Murwygpl su§0
nombramiento se hara en términos de lo previsto en la Ley Mun|c| NE-Tefo P -4
de Tlaxcala. SVEERE

Manual de Organizaciéon
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9. Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

10. Dirigir la prestacién de los Servicios Publicos Municipales.

00 o
11.Aplicar las disposiciones de los Bandos y Reglamentos munlmpales f'ﬁ’elegar
esas funciones a los titulares de las dependencias que integran la administracion.

12. Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicion del Sindico para su revision y
validaciéon cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso del
Estado. Verificara, ademas su puntual entrega.

munlmpaies

14.Visitar los centros de poblaciéon del Municipio con los funcionarios ¥
municipales pertinentes, para atender las demandas sociales.

15. Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través d%ng\,QTe
Munlc:pai ilcenmas para el funcionamiento del comercno%

=1

:;B,ﬁ,,, L )

Cooperat:vas de Ahorro y Préstamo o de cualquier entidad qd@ §Tn

denominacién o naturaleza juridica tenga actividades analogas a las de estas, !a
Tesoreria Municipal debera verificar que cuenten con la autorizacion.de la
Comisién Nacional Bancaria y de Vafores para organizarse y Operar COmo ta'fes : -

a la Comision Nacional Bancaria y de Valores

S‘.,,«

16.Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del Artlculo 130 dela ©
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Manual de Organizacion



requiera, Ios actos y contratos necesarios para el despacho @mdgs“ asu .'1
administrativos y la atencién de los servicios en los términos de esta Ley.

oy I'-

~

.z P 7’ o
20. Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecacnéﬁ@ fe
mandatos. f'?

b:f,sa e,«:'*;

21.Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de
cada afio, al Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un informe sobre la
situacion que guardan los diversos ramos de la Administracion Publica Municipal.

22.Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con
otros Ayuntamientos.

Congreso del Estado.
25.Las multas o sanciones econdémicas a que se haga acreedé?
Municipal por el incumplimiento de sus funciones de ninguna mas

pagadas del erario municipal.

26.Las demas que le otorguen las leyes.

Lt

HU ST 2 s

H Ayusicsmento

Corsmuacne & Son b
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U’ARTICULAR

SECRETARIO

[

[ AUXILIAR DE

[ PRESIDENTE

ASISTENTE DE
PRESIDENCIA

PRESIDENTE
MUNICIPAL
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HAGAMOS QUE SUCEDA

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

Secretario Particular

OBJETIVO

Planear y coordinar la calendarizacion de las actividades del
Presidente Municipal en su interaccidn con la ciudadania, autoridades,
organismos a fin de que su agenda diaria se administre de manera
optima y se lleve a cabo en tiempo y forma de manera eﬁCienfe

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
1. Elaborar las propuestas para la representacion del Presidente Mun@@@n e
oficiales a los que no pueda asistir. \/%—"17 &.}

2. Redactar los mensajes que dirige el Presidente Municipal duran‘}‘ :
en eventos publicos. <

de San Jugy

mianto

'.' H Amr"c

los municipios y del Gobierno del Estado.

Manual de Organizacioén ) )




Asistente de Presidencia

OBJETIVO

Planificar, coordinar, anticipar y ejecutar las gestiones ejecutivas vy
asistenciales de indole laboral para el Presidente y su equipo de trabajo.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Elaboracion de presentaciones e informes del presidente.

s

i o -
;,f.‘* - W o
o 0
5. Gestionar todo lo relacionado con el cumplimiento eficiente de las lab%re el eqlipo—>-Sk 5
ejecutivo en términos de tramites, administracién de documentos, sollct;ﬁaes“ nitre: b
= & o
otros. sge $
g0
Zzid
NEZ
i3
= l ket
=
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HAGAMOS QUE SUCEDA

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

Auxiliar de Presidente

OBJETIVO

Realizar todas las tareas administrativas en la oficina como €6
agenda y manejo de informacion.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

2. Recibir visitantes y ofrecer informacion preliminar.
3. Efectuar labores de archivos relacionadas con la correspondencia que:recibeh:
S N, e
. - . . w7
4. Realizar llamadas telefonicas, recibir y enviar correos electromgtﬁé’sf—*gi%g S
= l'",". = N b AL
5. Ofrecer un trato amable y cortés con la ciudadania. Dy, £

6. Mantener en caracter confidencial la informacién que maneja.

Manual de Organizacion
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HAGAMOS QUE SUCEDA

s A~

Chofer de Presidente

OBJETIVO

Planificar rutas y conducir el vehiculo asignado al presidente, asi co
verificar que el vehiculo se encuentre en dptimas CO”diCiOﬂ(?gmsggm

T

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de freng; ‘

2. Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar la reparadi
taller.

3. Elaborar informe mensual de actividades. 3 e . - A\

4. Conduccion del vehiculo oficial para realizar entregas de,
. 2 i y - (4
trabajo y demas actividades requeridas para su funcion. '

5. Mantener en buenos condiciones el vehiculo asignado.

Manual de Crganizacion
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GOBIERND MUNICIPAL 2024 - 2027

Sindico Municipal Honorable Ayuntamiento OS2

v

ICIPALA

Ll
<l

(
§ 2

¥ PAL

OBJETIVO

Ser el representante legal del Municipio, en los litigios en que este fuere parte,
ser responsable en algunos casos de dreas administrativas, asi como de
inspeccionar y vigilar los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

2. Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales.

Ra (15

-5,“%)\'.&;;;}/70’

‘ c’(/;:',:_, ':t'“'s'f“"

5. Analizar, revisar y validar la cuenta publica municipal y vigilar su entreg:
Organo de Fiscalizacién Superior; para lo cual debera contar con los rec

y materiales para su eficaz y puntual cumplimiento. Z :

0.
@), *

6. Dar aviso de irregularidades en el manejo de la Hacienda Publica Municif:fél“éi’l’érganéf [ o
de Fiscalizacion Superior y aportar las pruebas que tuviera a su dispog@g&é\

o 11 it
y i1

T = M

Manual de Organizacion
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9. Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los

11.Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria par&;}é'

.. Progess
municipal. R

12.Las demas que le otorguen las Leyes.

ORGANIGRAMA

| SINDICO
F

MUNICIPAL

i
|
!

|

AUXILIAR DE
SINDICATURA

Manual de Organizacion . .
Hagamos gue duceda



HUACTZINC: &

HAGAMOS QUE SUCEDA
o 2024 - 2027 W

Auxiliar Sindicatura

OBJETIVO

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Ser puntual en todas sus actividades de funciones.

Reclutar las solicitudes de servicios por parte del area de sindicatura a las personas

indicadas.
Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el area corres

Mantener discrecién sobre todo lo que respecta a la Presidenciaj_
.

Mantener actualizada la agenda de la Sindica Municipal.

b ﬁygs‘*
"l&':ﬂ P‘l:i =y c
ordenada § =

Elaborar oficios o documentos necesarios para el area.
Resguardar la documentacion generada en el area y mantenerla

actualizada.

Llevar a cabo la mejora y aprendizaje continuo.

Manual de Organizacion .
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HAGAMOS QUE SUCEDA
GOBIERNO MUNIGIPAL 2024 - 2027

Asesor Contable de Sindicatura Sindico Municipal

OBJETIVO

Asesorar al sindico en el debido cumplimiento en la adming)
erario publico y del patrimonio municipal. =

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Revisar la cuenta publica.

W

2. Revisar el Presupuesto.

Hﬂ’)“" 1

3. Revisar los ingresos y egresos

4. Revisar los cortes de caja de la Tesoreria Municipal.

"R E

INEe
TERCER

REGINnno

]r a8

Manual de Organizacidon
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GOBIERNOMUNICIPAL2024-2027

Regidores

OBJETIVO

municipal, con base en lo dispuesto por la Ley.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

2. Representar los intereses de la poblacion.

3. Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los serymmg:r\lunl
o

nal
SHAZ I 15 =
4. Vigilar y controlar los ramos de la administracion que les encomleﬂ yu

e informar a éste de sus gestiones. e

\_ S

5. Desempenfiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue""'
resultados.

6. Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales.

8. Formular con respeto y observancia a la ley sus peticiones.

9. Las demas que les otorguen las leyes.

Manual de Organizacion . 5
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HAGAMOS QUE SUCEDA A 2]

CIPAL 2024 - 2027 ‘

OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evoilk g
asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico mu

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

2. Vigilar que los servidores publicos del Municipio, den cumplimiento en tiempo y
forma a los requerimientos de informacion y solventacion de auditorias de_
autoridades fiscalizadoras federales y estatales. S

3. Coordinar que los servidores publicos presenten la declaraci6
patrimonial, en tiempo y forma.

4. Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y suggng.ncias;
recibirlas a través de su area administrativa de investigacion.ef_l
su competencia. £,

o“"—“’g;

it

,,W,-mmia—
>

TZ1
2024 - 2027

¢

. . 7 Ny R
5. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen,coma:delitos.
administrativas graves cometidos por los servidores publicos:delAyuntam
particulares vinculados con los mismos.

hucionct de

U

e

o

o

=

=

(@]
~Z

6. Notificar los acuerdos, autos y sentencias que dicte el Contralor del Organo
Interno de Control Municipal, de conformidad con las formalidadew@i.itas P

Of,
: §(/ o
=A% S jz

la Ley.

integran la administracion publica municipal.

Manual de Organizacion )
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HAGAMOS QUE SUCEDA
GOBIERNO MUNIGIPAL 2024 - 2027

Integrar los expedientes de investigacion, debiendo de asugnagke%ro
expediente. §, 5’

A{00d

11.Celebrar la audiencia inicial, hasta declararla cerrada;
formalidades previstas por la Ley.

Ley.
13. Dictar el acuerdo, que declare abierto el periodo de alegatos.

14. Emitir resoluciones debidamente fundadas y motivadas de los procedimientos de
responsabllldad administrativa a traves de las cuales imponga o se absfenga de o

la Ley.

17.Todas las demas establecidas en la Ley.

ORGANIGRAMA

CONTRALOR

Manual de Organizacién . .
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HAGAMOS QUE SUCEDA

Secretario del Ayuntamiento Presidencia Municipal

OBJETIVO

Armonizar con todo el personal los proyectos de las areas operativas de la
Administracion Municipal.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Participar con voz, pero sin voto.

2. Elaborar el acta de acuerdos. i

N

3. Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismosé%uxma_re
los presidentes de comunidad a fin de dar seguimiento preciso de su avanc

o |\
Of

4. Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayunf%i;rn'fé"' 0.

5. Tener a su cargo el archivo municipal.

Presidente Municipal.
7. Desempeiiar el cargo de jefe del personal.
8. Vigilar que oportunamente en los terminos de Ley se den a conocer a quienes
corresponda los acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal

autentificados con su firma.

9. Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asunfd
Municipal, para acordar el tramite correspondiente. "

H

10. Tener actualizada la legislacion en su ambito.

| de San Jvan

HUACTZIN

2024 |- 2027
NT
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scas 27

11.Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas certificaciones ues

acuerde el Ayuntamiento y el Presidente Municipal. e

@,r/g?’: B

i | N 22X
12. Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesar &

Z, WA e

despacho de los asuntos. f,g;&\% S

. . It S ) Doggesd 8 F

13.Expedir las constancias de radicacion que le soliciten en los nucleos de T:)o’blamon

donde no haya Presidente de Comunidad.

14. Las demas que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento.
NS :

Ot

\(_m\US
(J" .

ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINADORA DE
SECRETARIA

Manual de Organizaciéon . .
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HAGAMOS QUE SUCEDA @ - ¥
GOBIERNO MUNIGIPAL 2024 - 2027 \\@/

Coordinadora de Secretaria del
Avyuntamiento

OBJETIVO

}.;‘_ ‘,‘gg' %‘;; .
3 ] = :r -‘I w Ea m M
K St S l;o,',\ Eé y = 1
sereet Ly 4 154 |58
4. Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a la Presidencia Muhicipal. 3T

5. Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demas asuntos.

6. Llevar a cabo la mejora y aprendizaje continuo.

Manual de Organizacion
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wrerzine: (i)

10.Coordinar al personal técnico para la realizacién de las obras programadas
en el municipio.

11.Revisar y dar el Vo. Bo. de los proyectos a desarrollarse en el municipio.

13.Verificar que las obras se ejecuten en base a
determinados con anterioridad.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS

| Organizacion % "
Manual de Org [ 2 . ;



HUF(‘TZINS"

Subdirector de Obras Publicas Direccion de Obras Publicas

OBJETIVO

Coadyuvar para Fomentar la realizacién de obras de infraestructura ywd&S) <~
equipamiento urbano, con la finalidad de apoyar las c:chv:do@"‘D (;ATURA
econdmicas y sociales del municipio ademds de mantener q{nr»‘osmr “ i“ e
condiciones la infraestructura y el equipamiento existente. ; '

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Apoyar para elaborar plan de contingencia municipal.

Participar en todas las actividades administrativas encomendadas

Atender a la ciudadania.

Apoyar en tramites administrativos cuando la ciudadania lo re.

o A wDN

Mantener en orden el archivo de la Direccién.

6. Las demas que sean asignadas por las leyes y reglamentos aplicables.

Manual de Organizacion

" s -



Supervisor de Obras Publicas

OBJETIVO

equipamiento existente.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Supervisar las de obras publicas que se realicen en el municipio. =~ = L
2. Apoyar para realizar proyectos de obras publicas con: el perso.n
correspondiente. - : : :

3. Apoyar para presupuestar las obras publicas en coordinacié@-‘ con
dependencias correspondientes. Skt

5. Realizar inspecciones en las obras publicas del municipio. ’c,,‘*r” é
R

o
Nivw

Cons

6. Llevar un archivo de obras.

7. Sugerir algun procedimiento para dar seguimiento a los programas o proyectos
de obras publicas, con la finalidad que se desarrollen de acuerdo a las normas
correspondientes. T

8. Coordinarse con el personal técnico para la realizacion de las ofrg
=
-

9. Verificar que las obras se ejecuten en base a los proyectos y ‘it
determinados con anterioridad.

Manual de Organizacion e o



HUACTZINGS |

HAGAMOS QUE SUCEDA
SOREANCIMIICIML B 2000 =

[ Al

Oficial del Registro Civil Presidencia Municipal

OBJETIVO

Brindar a los usuarios todos los servicios de registro civil orientados a la Jnscrl}aam \.“1

oo - o2

proteccion de los derechos y garantias civiles de afiliacion e ldenhdaa“:gc—f\c TURA
nuestros ciudadanos. Mum IPAL

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Coordinar, canalizar y registrar todas las solicitudes de nacimientos, matrlmomos ¥ o
defunciones realizadas en el municipio. : 4r =

2. Verificar, corregir y modificar por mandato judicial de un tribunal competente, Iz
actas de nacimientos, defunciones y matrimonios para asi anexar Ia nota margl :
respectiva acorde con la identidad de la persona. 2 :

3. Certificar en el acto de solicitud, copia fotostatica (correspondiente al Iibro).
4. Certificada del acta o partida, segtn el caso. 3

5. Legitimar y garantizar a los nifios, nifias y adolescentes g

matrimonio celebrado por progenitores, para asi anexar la respectLva”' ota méi‘gm?lﬁ
oL

6. Analizar las necesidades de los ciudadanos del municipio para desarrollar politicas
publicas.

7. Vinculadas a resolver las necesidades de identidad vy filiacién, ejecutando proyectos
para mejorar y simplificar los servicios a todos los habitantes del municipio.

10.Dar fe de la legalidad de los documentos que se expiden a la cmdada’ﬁa
sello y firma.

nual Organizacion ” #
Manual de Org [ = .



11.Expedir copias certificadas de actas de nacimiento matrim
que soliciten los pobladores del municipio.

S A

“ -

— - . f 7 R

13. Vigilar que, en la expedicion de actas del estado civil de las personas, se cumplaasn L.
los requisitos legales establecidos. ey

14.Verificar que las actividades del personal a su cargo, se desarrollen con apegd;,

normas legales establecidas. HU‘KQ'FZ‘( R
2024 - 2027
o : s, RA
15.Las demas que indique el presidente municipal. S\Nggﬁﬂ,}e

ORGANIGRAMA

ORICIAL DE
NECINING)

Chvil

[ AUXILIAR DE
[ REGISTRO CIVIL

Manual de Organizacion "o " "




Auxiliar de Registro Civil Registro Civil

o
HURCT “'“\

ormsnen 2024 - 2077

cmlni('AT

OBJETIVO

Realizar todas las fareas administrativas, osi cComo proporcionor a lo

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Realizar la busqueda y organizacién de las actas de nacimiento, rnafnmonlo
divorcios solicitados por los interesados

3. Elaborar los informes que el Oficial de Registro Civil presentara a la Coording
General de Registro Civil. \us%;e.a,.“ iy
\/‘ N, ,

4. Proporcionar a la ciudadania informacion relacionada con el trémlfe e doc
legales

Manual de Organizacion ", e




HAGAMOS QUE SUCEDA
e

Director de Planeacion, Evaluacién y
Transparencia

Presidencia Municipal

OBJETIVO

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Evaluar el desemperio de las areas de la administracidon municipal.
Programar las actividades en favor del desarrollo municipal.
fomentar actividades de crecimiento municipal.

Garantizar el libre acceso a la informacion publica.

Fomentar la trasparencia y el gobierno abierto.

g S cpa

Realizar las demas actividades que sean necesarias para
que le encomienden las leyes.

"
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rd

PLANEACION,

rd

EVALUACION Y
TRANSPARENCIA

AUXILIAR DE PLANEACION, EVALUACIONY?:
TRANSPARENCIA

DIRECTOR DE

{

Manual de Organizacion

ORGANIGRAMA
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E3 N
Subdirector de Planeacién, Evaluacion y Direccion de Planeacion, Evaluacién y
Transparencia. Transparencia

e
OBJETIVO S sjg};ﬁ TNy
e [
Coadyuvar en la planeacién las actividades institucionales, asi como evaluar el
desempefo de cada una de las unidades administrativas, vy go(gmhzor eg
derecho al libre acceso a la informacién publica y la proteccidpgde -
personales s

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Apoyar en la evaluacion del desempefio de las areas de la administra

fomentar actividades de crecimiento municipal.

Fomentar la trasparencia y el gobierno abierto.

U\ ¥

2
3
4. Apoyar para garantizar el libre acceso a la informacion publica.
5
6

Realizar las demas actividades que sean necesarias pa:ra
que le encomienden las leyes. Y

H. Agyn
Constitucgmal de Son Juan

Manual de Organizacion
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HUACTZINCS

HAGAMOS QUE SUCEDA

7

Auxiliar de Planeacién, Evaluacién y
Transparencia.

Director de Planeacion, Evaluacién y
Transparencia

OBJETIVO

“9@

Apoyar en la planeacién las actividades institucionales y garantiza
al libre acceso a la informacién publica y la proteccién de datos personales

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
1. Dar atencion a la ciudadania.

2. Elaboracién de agenda.

3. Elaboracion y actualizacion de informe mensual de actividades.

4. Elaboracion de plan de trabajo.
5. Llevar un reporte mensual de los avances del plan de trabajo.
P

8. Tener en orden los expedientes y el archivo de la direccion.

9. Las demas que sean asignadas por las leyes y reglamentos ég(t}é%bj

Y g

P g g S=
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HUACTZINCS

HAGAMOS QUE SUCEDA

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

Juez Municipal Presidencia Municipal

MUNICIPAL

\-'"e: ‘“"(‘;’S?,.E;:';»' '
OBJETIVO NG

Representar el poder judicial en el municipio, mediante la resglugion de
Conflictos entre los habitantes y vecinos generando acuerdos o_:{,»-'-'é Sioliielelfe

oz : S e
T
%, T ‘

’333 - 6
NOS Sy &
‘ 30!’“:!
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ST H g 5! 5O
S URRRRI NG ESN o O
1. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas mufy g st
procedan por faltas o infracciones a los ordenamientos municipales, Ex8&Bto las§ 2 | ©

de caracter fiscal.

2. Conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que n
constitutivos de delitos, ni de la competencia de los Organos Ju (
autoridades. , e

3. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta de los Ayuntamiéﬁqs{.de [SX
de sus funciones. R

Yoyt

Realizar contratos de compra-venta, de derechos y de posesion.

‘.

Recibir pensiones alimenticias.
Recibir adeudos de caracter civil.

Realizar actas de acuerdo y situaciones de caracter familiar.

@ N pro &

Girar avisos y citatorios.

Manual de Organizacion e e :
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HUACT ZINT

ORGANIGRAMA

SECRETARIO DEL
JUEZ MUNICIPAL

AUXILIAR DEL
JUIGADO MUNICIPAL

\
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Secretario del Juez Municipal Juzgado Municipal

OBJETIVO

DILATURA

MUNICIPAL

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
1. Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera
proporcionando informacion clara.
2. Recepcionar documentos y llevar el control de la agenda.
3. Organizar y archivar la documentacion de caracter confidencial.

4. Informar al Juez Municipal sobre todo lo referente al area.

5. Registrar, capturar y redactar oficios, documentacion y den‘ég‘ e

durante las audiencias.

Manual de Organizacion
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Auxiliar Juez Municipal

OBJETIVO

Garantizar el correcto desarrollo de los actos procesales, llevando a cabo
tareas como el traslado de documentos, apoyando al Juez Mumq;@l en eg
mantenimiento del orden durante las diligencias. 3”2 % T ‘-\

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

no sean de caracter urgente.

Dar seguimiento a los asuntos recibidos.

Cuidar y resguardar los libros que se lleven en el Juzgado Municipal.
Remitir los asuntos concluidos después de dos meses al archivo Mu‘ﬁﬁéﬂaéil
Citar a las personas que ordene el Juez Municipal. ]
Notificar los acuerdos y resoluciones de los expedientes del Juzgjéd?g,\i?W [ pai 5«

Recibir y entregar todo tipo de correspondencia del Juzgado Municipal.

©® N O o A © N

Auxiliar al Juez en las actividades del Juzgado Municipal.

Manual de Organizacion ", gue W




Director de Seguridad Publica

MUNICIPAL

OBJETIVO

Disenar estrategias a fin de disminuir los riesgos que pongan en peligro la
integridad fisica de la ciudadania, las instituciones, el patrimonio municipal,
garantizando la Seguridad Publica a los habitantes, asi como a su po:r)giﬁmonio. L

d
S

==

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Prevenir la comisién de infracciones, mantener la seguridad, el orden publico
tranquilidad de las personas.

ordenamiento.

3. Notificar los citatorios emitidos por la Juez Municipal.

e =
. N S
4. Supervisar y evaluar el desempefio de sus elementos en la aplicacion def

siguiente reglamento considerando el intercambio de informacién con las
autoridades correspondientes.

6. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supetvisar
desempefio de las actividades de la Direccién.

Wt

fo; e
4 . r . 7 %
7. Representar ala Direccion en su caracter de autoridad en Hia

preventivo.

8. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y adiestra“'
elementos operativos y llevar a cabo los tramites que sean bee
satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamiegi@s
Nacional de Seguridad Publica. =

Wi

Manual de Organizacion "y e :
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Manual de Organizacion

9. Establecer programas de acciones tendientes a la prevencién d&
coordinacion con organismos publicos, privados y sociales.

10. Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento
se requiera para el eficaz desempefio de las activd
encomendada la institucion policial.

1D0s
03\3“%
@é»ﬁav 37
« % Qw.‘ﬁ\: T
Q(E‘E‘: e e
é\;\[—
%"’*’7}}&

(]
n

11. Promover y hacer efectiva la participacion ciudadana en materia:de
Publica.

ORGANIGRAMA

"DIRECIORDE '}
~ SEGURIDAD
PUBLICA MUNICI? -

OFICIALES DE |
SEGURIDAD




Subdirector de Seguridad Publica Direccién de Seguridad Py s =

MUNICIPAL

OBJETIVO

fortalecer la confianza y credibilidad de la ciudadania hacia g
autoridades encargadas de resguardar la seguridad PUbE
buscando disminuir los indices delictivos. 7, Va

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas %

2. Supervisar las funciones y actividades del personal a su cargo.

ANOS B §
vénirla délinguen
N

3. Disefiar y aplicar estrategias, planes y programas para preye

™
14

el

,‘_“ h 4
e 207D - 2027 (@y=——

4. Proporcionar la atencion ciudadana de calidad a los Ifaaﬁ inte g1
personas que transiten en el municipio. o8 3
. - e s ; « ’1.\'3:-r--w“w‘. = N
5. Cumplir y verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en el ambito de su

competencia.

6. Acatar las indicaciones que le dé el Director de Seguridad Municipal.

Manual de Organizaciéon vy o w
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Direccion de Seguridadﬁmé'

Comandante

<N
e

: MUNIQIPAL

OBJETIVO

Cumplir con la operatividad y protocolos de los reglament
establecidas dentro de [a jurisdiccion correspondiente.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

actividades de proteger y de servir a los ciudadanos.

N
\-k'.\() ‘%'7'

g

9

NC

2. Hacer cumplir los reglamentos de transito municipal.

yUniamiento
Constitufonal de San Juan
HUACT ZI

CUAR

REGI

3. Vigilar que los oficiales den cumplimiento al Bando de Pol?jgj/afyggg hig
Municipal. Wy

H.

o
e P
Piggen®
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Oficial de Seguridad

OBJETIVO

Participar coordinadamente con oficiales en las actividades establecidas por
los mandos superiores.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

;8

Manual de Organizacion

Coordinar esfuerzos en Seguridad Publica para proyectar, vigilar y mejorar la
vialidad del Municipio.

registro de detenidos.

En el ejercicio de sus funciones, toma decisiones cuando
alternativas en un 90% y tiene capacidad para opinar sobre sUS tareas en
mismo porcentaje.

Proporcionar cada 24 hrs. o en el momento que se le requiera @ia Teel
Seguridad y Vialidad Publica Municipal el informe de novedades ¢ ah-:
informacion al Presidente Municipal y su Gabinete.

Apoyar al personal administrativo en el control de inventario, contro
y mantenimiento de vehiculos, radios y equipo de las unidades.

Llevar a cabo el cuidado y mantenimiento del armamento.




Enlace de Seguridad

MUNICIPAL

OBJETIVO

Auxiliar en la direccion de seguridad puUblica municipal elaborando la
documenfocnon requerldq por Ius ms’roncacxs estatales para realizar ’rroml’res de

Municipal.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

}'
3. Coordinar los sistemas de emergencia para canalizar y brindar la
solicitada por la ciudadania.

4. Coordinar esfuerzos en Seguridad Publica para proyectar Mgllar y ne
vialidad del Municipio.

documentacion del area.

6. Las demas que el director le confiera.

Manual de Organizacidon ‘o it :
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Director de Proteccion Civil Presidencia Municipal

HUACTZINC?

HAGAMOS QUE SUCE

GOBIERNOMUNIGIML 2024 - 202

OBJETIVO

. Awnt?r‘ pord
/
(e

Constituciond

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

ook A BN

Manual de Organizacion

Elaborar plan de contingencia municipal.

F o SN

Representar al Municipio ante la Unidad Estatal.

@
@]
=]
Q
=
QO
-
——
=
Q
o
L
o]
w
<
@
<
Q
(o]
£
Q
o
o
-
[
w
[0}
=
Q
QD
w
(@]
Q.
[¢/]
=
3
@
=)
0]
w
=3
o
O
o
D
w
QO
w
7 26
CE
Gin

RF

Formar el comité de prevencion de accidentes.

Formacion de brigada juvenil forestal y bomberos voluntarios.

mun[ctplo

Invitar al personal de Proteccion Civil Estatal, para que Im}? .
prevencion y capacitacion en las escuelas del municipio. e

Salvaguardar la vida, los bienes y el entorno de la poblacion ante los fenémenos
perturbadores mediante acciones preventivas.

Consolidar la Unidad de Proteccion Civil como un area que imp
formacion, capacitacién y operacién de brigadas comunltarla
poblacion. s

Supervisar juegos pirotécnicos en las ferias del municipio y las

e, e x
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Subdirector de Proteccion Civil

Direcciéon Proteccion Civil \\‘
\

QYS\DS'—E‘E %
:/74-—‘;'0" AT & -d.l
OBJETIVO f//f’}% @ <5
2% 632
5 2
W

infegridad fisica de la ciudadania, asi como implementar es‘rro’regig&a fin de

eficientar actividades de auxilio, coadyuvando con el direc:’ror.& e he

4

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Apoyar para elaborar plan de contingencia municipal.
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6. Salvaguardar la vida, los bienes y el entorno de la poblaci
perturbadores mediante acciones preventivas.
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Auxiliar de Proteccion Civil

OBJETIVO

DICATURA

MURNICIPAL

SN

Apoyar para cumplir con el objetivo de salvaguardar la infegridog ‘oL
ciudadania, asi como eficientar actividades de auxilio, y las tared
administrativas encomendadas.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

-

Apoyar para elaborar el plan de contingencia municipal.

w
P
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o
o
o
o
=,
o

L

Mantener en orden el archivo de la Direccion.

Manual de Organizacion
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Coordinador de las Tecnologias de la Presidencia Municipal
Informacion

OBJETIVO

Coadyuvar en los procesos de gestion administrativa de la pregid
.« . or . . . . . Pt

basados en una visidn institucional, incorporando y promovuend%

tecnologias informdticas. <

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Supervisar el funcionamiento de sistemas informaticos.

4. Proponer mejoras operativas respecto a la infraestructura de las tecnologj;
la informacion. NOS B ;

5. Implementar y dirigir los programas y estrategias de fmgoraé co
ser mas eficiente el servicio de tecnologia. % 3

“/')f &

- . Vaggws .
6. Establecer el programa de mantenimiento general del equipo computacional.
7. Supervisar y asegurar las copias de respaldo de la informacion del Municipio.
8. Planear, organizar, y dirigir las actividades necesarias para_ ad
eficientemente los recursos informaticos del Municipio. 7

actualizadas.

Manual de Organizaciéon "y o :
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con el propésito de mantener estandares de operacion.

11. Elaborar planes y programas, con metas y objetivos claramente definidos, que
permitan establecer la pauta del crecimiento y desarrollo de sus areas de trabajo.

12. Brindar soporte a las dependencias a servicios tecnoldgicos.

funciones.

ORGANIGRAMA

REGIDOR

COORDINADOR DE ..
TECNOLOGIAS DE LA ;.
INFORMACION ~ *
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Director de Servicios Municipales Presidencia Municipal

OBJETIVO

de prestar un correcto servicio publico a la poblacidn.

Vlgw

Efectuar estrategias de coordinacién con diversas dreas de la presidenci

a

ZINDICE

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

prestacion de servicios publicos.

Coordinar a las brigadas para sus diferentes areas.

Coordinar eficientemente el servicio de recolecciéon de basura egﬁiﬁmw;l‘

3
Programar la limpieza en el pantedn municipal y areas céntrica

v

del

. Llevar la logistica y colocacion de lonas, templetes y presidiums.

5
4
5
6. Cumplir con la maxima diligencia las tareas encomendadas.
T
8

. Efectuar el mantenimiento a las areas verdes del municipio.

Manual de Organizacion
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Subdirector de Servicios Municipales Direccion de Servicios Munig

CINDICATURA

OBJETIVO

Coadyuvar con el director para efectuar estrategias de coordin

- o
. - . . - o e BNV IS '\
diversas dreas de la presidencia a fin de prestar un correcto servicyeaete G iGN O
poblacién. . Al IR WAL

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

RLE=T e O
%b « % g R S
>N P R A P
& [ g [m]
1. Coordinar las estrategias a seguir para la correcta prestacion de serg@ciss o
%3 P
2. Supervisar las diferentes areas del Ayuntamiento para hacer eficaces f4 o

de servicios publicos.

Supervisar las brigadas para sus diferentes areas.

Cumplir con la maxima diligencia las tareas encomendadas.

Supervisar y realizar la logistica y colocacion de lonas, templetes y presidiums.

® N o o & w

Realizar el mantenimiento a las areas verdes del municipio.

Manual de Organizacion
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HUACTZINCS

e

Operador del camién recolector

OBJETIVO

PFInDND

Manual de Organizacion ', gue
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Intendente Direccion de Servicios Munjxg‘tjpgle

&C}?—-‘
#.

OBJETIVO

Efectuar las acciones correspondientes de limpieza dentro del programa de
trabajo de Servicios Municipales.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Apoyar en los trabajos programados o extraordinarios que se soliggg"& E [
)y =% .§ L

: S e s Y/
2. Reportar anomalias existentes en la via publica (montones de tiez [
animales muertos, propaganda electoral, comercial etc.). %

3. Ejecutar podas y derribos.

4. Dar mantenimiento a las areas asignadas (incluye barrer, regar y podar, o -“g
‘\‘;'
ST Ly
5. Barrer las calles y avenidas del municipio. &L
L)
6. Apoyo en las rutas que realizan las unidades recolectoras de basur -

7. Participar en las actividades del médulo canino.

Manudl de Organizacion ' gue i




Director de Agua Potable

OBJETIVO

alcantarillado y saneamiento.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Manual de Organizacion P

Coordinar al personal en los trabajos a realizar de acuerdo a la pri
actividades.

Brindar buen servicio a la poblaciéon de agua en tiempo y forma.

correctivo donde sea necesario.

Informar a los usuarios cuando por razones preventivas y corre_étjvas_ei servi
agua potable se tenga que suspender. z f

\

J(! & v"'j é - %
Efectuar previo al programa analisis bacterlologlco y fisicoquimico que garantlce la
calidad del agua que abastece al municipio.

”
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Subdirector de Agua Potable

ATURA
PAL

MUNIC!

OBJETIVO

DiC

. . ety La s
Apoyar coordinadamente con el fitular de la Direccién de Agua Potable a
evaluar, implementar y evaluar programas de mejora y buen funcionorpien’ro
en los servicios de distribucién del agua potable.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Realizar diagnosticos habituales para identificar los problemas en
del agua potable.

2.
3, WP,
4. Inspeccionar que los sistemas instalados no tengan fallas ni degpg-]fg, B

O, & .
Tigq et

5. Programar un calendario de actividades diarias.

6. Elaborar bitacoras diarias de los trabajos realizados en la Direccién de Agua
Potable.

7. Las demas que el titular del area le confiera.

WMDog

| N :
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Bombero

OBJETIVO

Redlizar el suministro de agua potable en el municipio, asi como la gi

agua e informar a los usuarios por los medios electronicos y digiies
por situaciones preventivas y correctivas se suspenda el ser\é
potable. A

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

0 zonas y horarios establecidos.

2. Reparar conjuntamente con el personal asignado las fugas de agua-asig
SFZ=N

3. Elaborar bitacora diaria de los trabajos realizados, anotandg |as observa
encontradas para notificarlas de manera inmediata al titulargel area

R
)

4. Checar que el pozo y la bomba de cloro funcione de manera Fé‘gu :
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Fontanero

OBJETIVO Sl

Realizar los trabajos correspondientes para facilitar las obras de
redes de agua potable y drenaije.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Realizar apoyo general durante la instalacion, inspeccion y sustitugigi-g
valvulas de agua. N

2. Reparacion de fugas en los sistemas de tuberia. Z %
&

3

4. Reparacion e instalaciones de tuberias nuevas, para la ampliacion de ling ‘
agua y drenaje. S 2 SN

;uaS

. . : & 3N
5. Realizar las excavaciones para los trabajos que lo requie £3 e .
2 4 b -
6. Reparar tuberias de las lineas de conduccion, distribucionsy, st trdde a
[ |

. “ MK
potable, de acuerdo a la sectorizacion de las redes de agua potable
establecidas por el organismo.

7. Realizar las actividades relativas a desazolve de lineas de drenaje y
alcantarillado.

8. Realizar todas las funciones que competen a su area
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Coordinador de la Planta Tratadora de Presidencia Municipal

Aguas residuales

OBJETIVO

Mantener el adecuado funcionamiento de la planta de tratamie
residual bajo el régimen de las leyes mexicanas sobre el ’rraTomierﬁ
del agua residual tratada.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

REGIDOR

1. Coordinar la asesoria técnica y normativa en lo referente a las Plantas aFrg
Aguas Residuales, al personal operativo o administrativo de los centros de trabajo
que lo soliciten.

2. Promover la capacitacion tedrica-practica para el desemperio de las funciones
basicas del personal a su cargo.

3. Coordinar la asesoria a los centros de trabajo en los alcances;e;mgen:
los proyectos relacionados con las Plantas Tratadoras de Aguas Res

4. Supervisar las funciones y actividades del personal a su cargo. ’m B §
5. Informar mensualmente al CEAS sobre las condiciones de la Plantas de Tratamientos.

6. Entregar reportes de cantidad de agua referentes a los analiss que entrega el
laboratorio certificado CEAS. sk

7. Disenar y aplicar estrategias, planes y programas para prevenir la

8. Cumplir y verificar el cumplimiento de la normatividad vigente e
competencia.

Manual de Organizacion ", G "




o gLy

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027 4

HUACTZINCS
HAGAMOS QUE SUCEDA

‘o g x

OPERADOR

v
L]
5]
<C
=
@
%)
Ll
%
v
<
=)
O
<

LLI
16
L <C
o
ofa
A L
< <
=
D
OT
z
O <
CDI

| AUXILIAR

ORGANIGRAMA
I
!
Manual de Organizacion




HUACTZINC?

HAGAMOS QUE SUCEDA

GOBIERND MUNICIPAL 2024 - 2027

Operador de la Planta Tratadora de Aguas
residuales

OBJETIVO

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

magquinaria bajo su resguardo.

2. Solicitar los servicios de técnicos o profesionistas para la repara
de algun equipo o de las instalaciones mismas. &

3. Verificar el proceso de desinfeccion del agua, que este campla ¢
establecidas y los estandares requeridos. o\

4. Revisar la bitacora de mantenimiento para definir las fechas en que debe revisarse el
equipo.

5. Establecer fechas para brindar mantenimiento a los equipos e instalaciones.

Manual de Organizacion " ui a”




Director de Mantenimiento Presidencia Municipal

OBJETIVO "

Realizar la supervision de los inmuebles propiedad del Ayuntamiento, y d
mantenimiento permanente en las dreas que se requieran, asi como realis

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Supervisar los inmuebles propiedad del ayuntamiento.

3. Hacer la instalacién y reparacion de tuberias de agua de los inmug
del ayuntamiento que sea posible.

7, 9
-
4. Hacer la instalacion y reparacion eléctrica que sea posible

5. Realizar todas las reparaciones de soldadura eléctrica necesal;i_@
posibles. Ky

Manual de Organizaciéon



HUACTZINCS %

HAGAMOS QUE SUCEDA
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE |
MANTENIMIENT? 3
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Coordinador de Mantenimiento

OBJETIVO

municipal y auxiliar en la supervision de los inmuebles
Ayuntamiento dando mantenimiento permanente en las dreas qué
o

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

2. Apoyar en el mantenimiento en las areas que se requieran.

3. Realizar la instalacion y reparacion de tuberias de agua de los in
del ayuntamiento que sea posible.

4. Realizar la instalacion y reparacion eléctrica que sea posible
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Paramédico

HUACTZINCS

HAGAMOS QUE SUCEDA

GOBIER

1)

Direcciéon de Proteccion Ci\égl .
P ".%}'

Az, X

o

OBJETIVO

DICATURA

MUNICIPAL

3 :u-}ﬂﬂ ——

Q, CA
Urygqemi?

Atender y valorar de forma preliminar algun sinftoma de los habitantes del

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Manual de Organizacion i

Aplicar el Programa Municipal de Emergencias y Auxilios.

Realizar los apoyos de traslados solicitados en Coordinacién con la
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Auxilios

Brindar atencion inmediata a las demandas ciudadanas, ocasi JaETs
perturbadores de origen geoldgico, hidrometereoldgico, quimico,
organizativo. S

T
w

& 7 § i Ib”/ i ] i ":' ..-:l ;:: -
Practicar, a través del personal adscrito a su cargo, acciones de ranera pre\f‘entix:a y
operativa en emergencias, traslados, auxilios requeridos en planteles educativos y
total de la sociedad.

Brindar el apoyo pre-hospitalario a personas que asi lo requieran.

de Seguridad Publica o la Coordinaciéon de Salud.

"
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Director de Ecologia Presidencia Municipal

OBJETIVO Q}\ANOA&

Andlizar y proponer soluciones, vigilar que se cumplan o
acuverdos en cuestion del medio ambiente, preparar es’ru&g
proyectos y reglamentos, asi como difundir los programas oficiales eﬁ’ a
y propiciar la participacién ciudadana.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

efecto, aprobara sus programas de conformidad con los objetf‘
que determine la Administracion Municipal.

\'_‘\

proteger al ambiente y preservar y restaurar el equilibrio eco!oglco en eI Mumcuplo, en
los términos que determinan las leyes y reglamentos aplicables.

4. Proponer a la Secretaria del H. Ayuntamiento las modificaciones administrativas que
tiendan a lograr el mejor funcionamiento de la Coordinacion a su cargo

no han sido s:gmflcatwamente alterados por la actividad del s@ GURTEN
requieren ser preservados y restaurados. PAUR
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Frenar la contaminacion ambiental, eliminando las quemas de basura, concienti2za
a la ciudadania del manejo adecuado de la misma, asi como evitar tirar yesid
solidos peligrosos.

9
. Aplicar el Reglamento Municipal de Ecologia para proteger el me t,
naturales dentro del municipio.

ORGANIGRAMA

DIR ECTO R DE i
ECOLOGIA
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ECOLOGIA
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Subdirector de Ecologia Direccion de Ecologia

024 - 2027

(S URTNIT T Y

INDICATURA

OBJETIVO

la materia y propiciar la DOI’TICIDOCIOH ciudadana.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Coadyuvar en la planeacion, coordinacion y evaluacion de los pla
actividades municipales.

2. Cumplir los criterios ecologicos, medidas y lineamientos que se req‘ﬁﬁ
proteger al ambiente y preservar y restaurar el equilibrio ecolégico en el Municipio, en
los términos que determinan las leyes y reglamentos aplicables.

3. Proponer en Coordinacion con la direccion a la Secretaria del ¥
modificaciones administrativas que tiendan a lograr el mejor
Direccién a la que esta adscrito;

4. Proteger areas naturales del territorio municipal, en las que Ios bre’ntés
no han sido significativamente alterados por la actividad del ser “human
requieren ser preservados y restaurados.

o

5. Detener la caceria furtiva en el municipio.

6. Controlar la fauna nociva para evitar la afectacion a la fauna silvestr

7. Frenar la contaminacion ambiental, eliminando las quemas de baSLE
a la ciudadania del manejo adecuado de la misma, asi como eWtan
solidos peligrosos.
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Auxiliar de Ecologia Direccién de Ecologia

OBJETIVO

la participacion ciudadana.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

N
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4. Elaboracion de plan de trabajo.

—; =
5. Llevar un reporte mensual de los avances del plan de trabajo:.> -

“

6. Tener en orden los expedientes y el archivo de la direccién.
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MUNICIPAL

Directora de Comunicaciéon Social Presidencia Municipal

OBJETIVO

los mismos.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Atender a los representantes de los medios de comunicacion en
informacioén oportuna, veraz y objetiva.

2. Disefiar propaganda informativa para difundirla en lugares estratégicos de la
poblacién. |

3. Cubrir los eventos de la administracion municipal para difundi
medios de comunicacion. 2

7,

4. Actualizar la pagina oficial del Ayuntamiento, y brindar respuesta dpfﬁrt
generadas por la ciudadania.

5. Colaborar con las diferentes dependencias del gobierno estatal para la difusion de
camparias informativas de interés publico social.

6. Informar a la comunidad sobre las modificaciones que se realicen en
los servicios publicos municipales que afecten a los usuarios. >
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COORDINADORA DE COMUNICACION
SOCIAL
AUXILIAR DEL COMUNICACION SOCIA
ﬂfaymmu gue suceda

| COMUNICACION SOCIAL

e
\_
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OBJETIVO

2
Coordinar junto con la Direccién de comunicacion social la corr@
las actividades del Ayuntamiento y de todas las dreas de loryg
municipal.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Auxiliar en los eventos para la generacién de capsulas informativas. ’%,0 N

. . Uhisyend
2. Dar atencién a las solicitudes de los reporteros.
i p i ai . i : m‘“sg?'ﬁo
3. Elaborar y entregar la sintesis a la Direccion de comunicacion socia
4. Revisar el contenido de la informacion de videos y audios para‘af ul
oficial. 2
5. Supervisar las publicaciones diarias de la agenda municipal

6. Las demas que le confiera la directora de Comunicacion Social.

Manual de Organizacion ..
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Auxiliar de Comunicacion social

OBJETIVO

[Tl
Ejecutar labores profesionales, técnicas y administrativas de ccé |
en los programas y equipos ufilizados para el buen desempefo Sk

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

REGIDOR

1. Apoyo en la produccion de material audiovisual.

0SSy,
3 .b:'\h 53:?‘.’:_5'\!*‘

{53
. Gh uan

- - - - - r . L % 0 b - =
Realizar locuciones institucionales en los eventos publlcogﬁﬁweo /' saciales
2 (LR g3 N
Asistir en la elaboracion de guiones para productos audic‘E/ SL a:‘[,) 58 iffs -
. - D el T 11}
Cooperar, cuando asi se requiera, en la difusion de mensajésinstitucionalés'

Elaborar material para conduccién, informes y bitacoras correspondientes.

G o @ B

Las demas que le confiera la directora de Comunicacién Social.
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Coordinadores de Deportes

OBJETIVO

Impulsar la practica sistemdatica de la actividad fisica, recreociégb ;
del municipio, ademas de proporcionar los elementos necesg

aplicacion de programas respectivos.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
1s

2.

Manual de Organizacion %

asi como promover, formar y activar el habito de la cultura del deporte en cad
de los lugares del municipio.
NOSE

Establecer los programas municipales del deporte en coordinac;@h

Establecer un buen lazo de colaboracion con las ligas de las %ifg;eg_igs

- disciplinas)
deportivas en el municipio, para la buena realizacion de las tempgrada; *ﬁ"futti;okg ?m B
el municipio. Tk gqns® S =

Darles capacitacion a los diversos promotores deportivos, para brindar un servicio de
mayor calidad.

Programar el mantenimiento a la infraestructura deportiva del municipigg .o
W

s

"
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Auxiliar de Deportes

OBJETIVO

Organizar conjuntamente con el Coordinador de Deportes diversas
actividades deportivas como torneos, competiciones en :
profesionales u ofros eventos en materia de recreaciéon y depgr

= WNIDg,

c Ot
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES 4 :3‘
)
1. Monitorear las actividades deportivas durante su ejecucion pa@
seguridad de los participantes. E 2=
2. Vigilar que los usuarios cumplan con los reglamentos de las instalaciones
deportivas.
3. Coordinar junto con el titular del area actividades de mantenim)igﬁf&w
utilizados por los usuarios. =)
4. Auxiliar en las actividades de caracter administrativo. :’a
.j’r-,) -
5. Planear estrategias para el mejor funcionamiento de los torneos. dep
6. Las demas que el Coordinador Deportivo le delegue.

Manual de Organizacion @
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Cronista Municipal Presidencia Municipal

MUNICIRAL

OBJETIVO

Registrar hechos histéricos sobresalientes del municipio vy
conservacion e incremento del patrimonio cultural de la pobl

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Recopilar informacién sobre hechos histéricos del municipio para%
plasmados.

2. Plasmar los hechos histéricos del municipio.

3. gue & o
oA
. 3 2oy P 7 g\ c’ v
4. Realizar y someter a consideracion del Ayuntamiento los proyec G \ rg =
Jf[. '\'}V—Rj’{ A& & .

L8y g I

a la conservacion del patrimonio cultural y artistico local.

5. Los demas deberes que senale el reglamento respectivo.
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Director de Cultura Presidencia Municipal

OBJETIVO

a las dlversos expresuones individuales y comunitarias, en un pernx
e interaccidn con otras expresiones fordneas.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

para que mediante la firma de convenios se pueda apoyar la promomon dIfUSIO
desarrollo de actividades que realicen los promotores culturales, asi como |
infraestructura cultural del municipio.

Manudadl de Organizacion = -
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
€ ULTURA

soqNe ©

COORDINADOR DE CULTURA

‘Z/agamdgaedacm"
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SINDICA

- 2027

Coordinador de Cultura Presidencia Municipal

MUNICIPAL

OBJETIVO

Promover y dar seguimiento en coordinacién con la Direcci
acciones encaminadas a la ejecucion de actividades Artisticas y g

municipio.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

[

Dy,

3. Organizar eventos y actividades para promover la identidad cultur.

e

\
-

4. Las demas que el Director de cultura le delegue.
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MUNICIPAL

Director del Instituto Municipal de la

Presidencia Municipal
Juventud.

OBJETIVO

Promover, organizar, difundir y realizar actividades en mo’reriq‘% 15 xies
educativa, tutoria, laboral, prevencion de adicciones y difusion g€ &bl

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Gestionar ante las instancias estatales y federales programas de
juvenil del municipio.

4. Realizar actividades de esparcimiento y recreacion social
municipio.

ara

“f

7} “ e W

5. Promover campafias de inclusion juvenil.

“
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[ERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

s

HAGAMOS QUE SUCEDA

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
IMJUVE
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Operador de la Junta Municipal de

Presidencia Municipal
Reclutamiento.

SINDICATURA
MUNICIPAL

./‘

OBJETIVO

wy
3
Z ¥
fp
Expedir cartillas del Servicio Militar Nacional con un servicio efig!

hacia los ciudadanos conforme a los lineamientos y normas esta
Ley del Servicio Militar y el Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Asistir al llamado de la Zona Militar para recibir documentacion oficial, circulares,

capacitaciones y demas informacion de relevancia para el correcto funcionamiento
de la Junta Municipal de Reclutamiento.

SMN.

5. Cumplir con lo establecido en la Ley del Servicio Militar y el Reglamento de
6. la Ley del Servicio Militar.

7. Validar las solicitudes de Cartilla del SMN.

8. Revision de la documentacion para la expedicion de la cartilla

9. Elaboracion de cartillas militares.
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HUACTZINCS

HAGAMOS QUE SUCEDA

o
- W
COBIERNO MUNIGIPAL 20242027 W‘W

GLOSARIO

3666666666666 c—.;) o
AT,

SM DIF | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Faffilia.:#

UBR Unidad Basica de Rehabilitacion

INJUVE | Instituto Municipal de la Juventud

JMR Junta Municipal de Reclutamiento

IMM Instituto Municipal de la Mujer

PTAR Planta Tratadora de Aguas Residuales

PPINNA | Procuraduria para la Proteccion Integral de Nifos, Nifi
Adolescentes
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