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INTRODUCCION

Es interés y propdsito del Ayuntamiento de Cerro Azul, Veracruz, contar con un instrumento de
organizacion lo suficientemente eficaz que permita atender las necesidades de la Administracién Publica,
previstas en el corto, mediano y largo plazo, e impulse y mantenga el desarrollo administrativo y lo
cologue en una mejor posicién dentro del sistema de Municipios en el Estado de Veracruz. -

Este instrumento requerira de un adecuado fortalecimiento institucic_a;jgﬁl acorde a las expectativas de
desarrollo previstas para la buena organizacién de Dependencias, Departamentos y/o Areas, ya que el
presente Manual de Organizacién fungira c Administracién Municipal sino
de la comunidad organizada, interesada la solucién de los problemas
relacionados con cada espacio G

' icipio de Cerro azul, con la
a Municipal con un caracter
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JUSTIFICACION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucién, debe dia con dia transformar su
actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de los servicios
publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr
la debida organizacién estructural que permita atender de manera pronta, justa y ordenada dicha
necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal, gn la biisqueda de fograr u' equilibrio en el desempefio de
las funciones de cada departamento gue cogpone ei ayuntamiento, se ha propuesto a traves de este

su estructura con las necesudades.%g

En el presente documento gﬂcontraremo
pubhco del Ayuntammnte &ébe conduca

e
“op%a Constitucién ederal Encontraremos ademds la
para posteriormente generar la pigopu,esta de la

Es pues, este‘manual tnaiopc midad de desarrol ra el ji Sto equi

demandas ciudadanas, y 5, K eT paulatino ingreso a un ayuntamiento debid
ajustado a la realidad social que vive la gente de Cerro Azul, Veracruz.
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FUNDAMENTO LEGAL

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

Las sefialadas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccién II:
“Los municipios estardn investidos de personalldad jupdlca y manegaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamiento dran f; de I € § licipal que
deberan, " las legislat fado: var 7 amentos,
c:rculareg icciones,
que orgaij, nciones y

MARCO JURIDICO APLICABLE

J{.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Il.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO /

lil.- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

IV.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ.

V.- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO.

VI.- LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE VERACRUZ.

VIlL.- LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE.

VIli.- REGLAMENTO GENERAL DE GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VERACRUZ.
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OBIJETIVO

Ser un elemento que proporcione fa informacidn principal para cumplir los requerimientos que para el
ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos bien organizados que
desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comtin sea el brindar servicios de calidad a la
sociedad en general.

El presente manual tiene como ﬁnalrdad da hoce! i anizacional del H. Ayuntamiento de
Cerro azul. i

mejor sus funcrones mejorando por ende todas aquellas que 'se estén realizando y pé ‘ello una
programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consohdac:on como equipo de trabajo

¥ un mayor rendlm:ento de los trabajadores
Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que serd el parte aguas de un seguroy sin nimero

de modificaciones que surgirdn segun los requerimientos que la propia dindmica laboral originen en esta
administracién o en las que se encuentran por venir.
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PROPOSITO

[

El Manual de Organizacidn en su calidad de instrumento administrativo y de planeacion, tiene como
propdsito fundamental:

Otorgar una vision integral y general de los objetlvos funcuonesﬂherramlentas de organizacidény
control de cada Dependencia, Departﬁmento y/o Area de la Administracién Piblica.

Fortalecer la cultura en la Organiza

Asi como a los usuarios de

Servir de consulta a tod.oﬁ%s labe
los servicios que presta la misma.

MISION

teniendo como meta el cremm:ento ordenado i sustentable con la partaupac:on democratlca de la
sociedad. .

VISION

Queremos ser vistos como un gobierno eficiente, sensible a las necesidades de la sociedad, innovador,
sustentable, honesto y transparente; generador de oportunidades para todos, que establecié las bases
para un desarrollo ordenado en todos los sectores, particularmente el campo, que devolvié al pueblo la

confianza en la tarea gubernamental y que rebasé las expectativas de la ciudadania.
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POLITICAS GENERALES

Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para satisfaccién de la
ciudadania.

involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacién para lograr un desempefio coordinado
en el desarrollo de las actividades de Ia institucion.

Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es, aplicarlos
exactamente al propésito para el que fueron obtemdos teniendo presente la cultura del ahorro como
ejemplo a la ciudadania a la que servimos. :

Asegurar que todas las actividad
sobre la base de una cuidadosa

Con estrit man
personal “aban é;;; & Ju "%i icada

encomendadas, esto con la intencién d'e;eV|tar'aI maximo d:stractores entre la poblaélon que abora en
los departamentos de la administracion municipal.

Generar un clima de satisfaccién y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan un
mejor dnimo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de cumplir
sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores gue deben regir el desempefio laboral de cada
individuo que labora en esta administracién.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Cerro Azul Se encuentra ubicado en la zona norte del estado, en la regidn de la Huasteca Baja,
aproximadamente a 40 km del golfo de México, a la altura de la laguna de Tamiahua, en el km 60 de la
carretera 180, conocida como "Tuxpan-Tampico". Cerro Azul esta relativamente cerca de los puertos de
Tuxpan (a unos 60 km por carretera, 43 km en linea recta) y de Tampico (a 137 km por carretera, 114 km
en linea recta). Las actividades principales son la ganaderia y el petréleo.

RESENA HISTORICA

Desde 1906, Dahoney exploré el lugar para buscar petréleo; el poblado pertenecia al municipio de
Tepetzintla. En 1916 broté el pozo -N2. 4, que asombrd al mundo por su alta produccién. La Ley numero
94, del 27 de noviembre de 1963 creo el municipio de Cerro Azul, con eangregaciones del municipio de
Tepetzintla, por decreto del 6 de diciembre de 1983. :

El pozo "Cerro Azul No. 4", fue uno de los
mundo localizado en terrenos de las hacie
Petroleum Company", que ha sido uno de
obtener una produccion -al 31 de diciemb :

, espectaculares en los anales de Ia historia petrolera del
de "Toteco" y "Cerro Azul", propiedad de la "Huasteca
‘mantos petroleros més productivos a nivel mundial, al
poco mas de 57 millones de barriles.

S

PERSONAIJES ILUSTRES

Mario Carvaja Gor;&dia ez
Leonel Castillo Aquino:
Aniceto Castillo Vazquez:

Luz Ma. Cava Cerecedo:
Cipriano Cobos Vite:

Roberto Cruz Segura:

Raul Elizalde Cruz:

Soledad Estrada lbarra:

Braulio Garcia Cortés:

Alfredo Garza Castillo:

Gilberto Garza Gonzalez:

José Gonzélez Amador:

Carlos Gutiérrez Diaz:

Profirio Gutiérrez Avila :
Catarino Guzman Alarcon:
Paula Hernandez Lima:
Salomon Hernandez Rodriguez:
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Maurilio Martinez Ramirez:
Eduardo Olivier Alvarez:
Edelmira Osorio Almazén:
Florencio Segura Blanco:
Donato Segura del Angel:
Marcos Sierra Torres:

Francisco Torres Fraga:

Maria Verduzco:

Gilberto Villalobos Cortés:

Fundador de la Honorable Seccién 13 del Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Repuiblica Mexicana

- \.4,

Guadalupe Ferretiz;
Gonzalo Banda Ramirez,
Francisco Mina Hernandez
Fundador de la primera colonia denommad '
Ramén Jauregui: =

rY

Catarino Guzman Alarcon (197 -1973)
José Luis Sénchez Segura (1973- -1976) -
Arnulfo Romén Calderén (1976-1979)

David Alejandre Zaleta (1979-1982).

Isidoro Olvera Gavidia {1982-1985). .
Francisco Olazardn Herndndez (1985-1988). -
José Luis Sdnchez Segura (1988-1991).

Adrian Pérez Vazquez (1991-1994).

Juan Gémez Gémez (1994-1997).

Carlos Michel Pulido (1997-2000).

Ariel Viniegra Mogica (2000-2004).

Bruno Vera Casanova (2004-2007).

Reynaldo Mora Nufiez (2007-2010).

José Luis Terdn Intriago (2010-2013)

Ludyvina Ramirez Ahumada (2014-2017) Actual

TRANSITORIO

UNICO - Esta ley entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién por cabildo.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2015

Calle Ramén Jauregui No. 20, Col. La Curva, C.P. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785-8520424 y 20980



ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMIENTO CERRO AZUL, VER

.

2014 - 2017 .
CERROAZUL
, | ; I eneoenn |
i 1
| i | ! " i TR
! | W ! ‘ e s
\ { [ ‘ 1 | |
| | | | | |
‘; ! | | SINDICATURA | [ CONTRALORIA J| TESORERIA ” SECRETARIA OFICIALIA
| | i | ; MAYOR
l REGIDURIA 1 [[nssmuam 2 H REGIDURIA 3 H REGIDURA 4 H REGIDURIA § l | CTA. l
|
l cmmre—;;‘:s:] 3 | PRESIDENTE EGRESOS
_ | iF
' l CATASTRO
PARQUES ¥ JARDINES ;
[ =t | N
; i i | : | ‘ .
DIRECCEON DE DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DIRECTION BIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DEL DIRECCIONDE DIRECCION DIRECCION | ADMINISTRACION ENCARGADD
ASENTAMIENTOS OBRAS BE BE 413 SEGURIDAD DE INSTITUTODE | COMUNICATION DE CASA DE MUNICIPAL DE DELRASTRO DE LA UNIDAD
HUMANGS Y PUBLITAS LIMPA PROTECCION COMERCIO PUBLICA FOMENTO LA MUIES. ¥ ACCION SOCIAL CULTURA LA JUVENTUD MPAL. DE ACCESO A
DESARROLLO T PUBLICA CiviL AGROPECUA v ¥ EL DEPORTE. LA
S0CIAL { Ri0 INFORMACION.
MUNCIPAL \ i
| |
CODRDINACION MANTENIMIENTC
DE ASUNTOS VEHICULAR ENLACEDE
RELIGIOSOS DERECHOS
HUMAROS
LIC. LUDYVINA RAMIREZ AHUMADA,

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

Ramén Jauregui N° 20, Col. La Curva C.P. 92513, Cerro Azul, Ver., Tels.: (785) 852 04 24

Péagina 10



H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER. ,,.ig : @

ADMINISTRACION 2014-2017 CERRQ AZUL

ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL

H. AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL

Objetivo

Realizar acciones administrativas de gestoria y de participacion ciudadana, asi como ejecutar los
acuerdos del ayuntamiento con el fin de promover el desarrollo econémico, politico, social y cultural del
municipio.

Atribuciones Basicas

1.-Ejecutar las determinaciones del Cabildo quie se apeguen a la ley;

2.-Planear y dirigir el funcionamiento de los samcios municipales, a traves de las diversas dependencias
administrativas, de conformidad con los reglar entos respectivos; Perrz lo tanto, debera inspeccionarlas
permanentemente, y dictar las m¢ esarias pawa su adecuado funcionamrento

3.-Convocar al Cabildo a sesiones ‘nrdmarta por lo menos dos veces al mes y presidirlas extraordinarias,
de acuerdo con lo que estabiece esta ley; _
4.-Cuidar del orden y de 1a seguridad de imd@ %#mmcmm, dlspomenﬁe para ello, de la fuerza policiaca y
demas autoridades a &l subordinadas. Par: ufnphr con lo anterior, coordinara con otros cuerpos

Jefatura
| orden

6.-Colaborar con Ias autorldades electorales en el cumpilmlento de las dlSpOSiClones en materla electoral
cuidando de.que los ciudadanos disfruten de absoluta libertad para emitir-el sufragio;

7.-Ordenar la publicacion de leyes, reg]amentos y disposiciones que se le encomienden, y las relatuvas al
Municipio;
8.-Auxiliar a las autoridades federales en la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
9.-Cuidar el buen estado y mejoramiento de los bienes de aprovechamiento comun, de los incorporados
al servicio publico y de los propios del Municipio;
10.-Cumplir y hacer cumplir los reglamentos municipales; cuidando que se dé el cumplimiento a lo
establecido en la ley, calificar las faltas e imponer a los infractores, con sujecién a las bases que enseguida
se expresan, las sanciones que correspondan, en los términos del articulo 21, de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; pudiendo delegar estas facultades, en cualquier servidor publico
municipal, previa aprobacién del Cabildo:

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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SINDICO
Objetivo

Defender los intereses del Municipio, represefatan‘o

Jurfd:camente en lns litigios en que fuere parte, con
apego a los principios de legalidad, honradez v i i

Atribuciones Bésicas ;
1. Representar al Municipio en I_??:“‘contra

intervencion, ajustandose alas ordenes e i
2. Representar al Municipio en todas las'cont
facultad que tiene el Avuntamlento para'-’ e5

3. Dar cuag@ K
"

ue en cada caso rﬁ@ba del Ayuntamiento.
tigios en que este sea parte, sin perjuicio de la
poderados o procuradores especiales.

onsabilidades admi iv. .los._servidores

publicos gt

4. Hace os atrimonio
Municip

5. Promovey | 1es m I | cion y
actuahza(:lorf“ e los bier 'l'nmuebles del Mum ipio, procurando que se estabe can los registros

admlmstratlvos necesarios para su control y vigilancia.

6. Revisar y, en el caso de estar-de acuerdo, suscribir los estados de ongen y apli cac;on de fondos de la
cuenta ptiblica de gasto anual del municipio y los estados financieros.

7. Vigilar que se presente al congreso del estado .en tiempo_ y forma, la cuenta publica de gasto anual
aprobada por el Ayuntamiento. ; U

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha drea.
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REGIDORES

Obijetivo

Los Regidores representan a la comunidad y su misién es la de participar de manera colegiada en la
definicién de politicas y direccion de los asuntos del municipio, velando porgue el ejercicio de la
administracién municipal se desarrolle conforme a la legislacién aplicable.

Atribuciones Basicas

1. Los Regidores son representantes populares integrantes del Ayuntamiento y estan investidos de las
atribuciones que les confiere la Ley Orga Municipal; independientemente de lo anterior podran
desempefiarse como consejeros’ del Presi ente Municipal y é:q_tnpﬁrén con las comisiones o
representaciones que se les encomienden, asi como las funciones especificas que les confiera
expresamente el Ayuntamiento. ot L &

2. Los Regidores son tepresentantes po ntegrantes del Ayuntamiento que, independientemente
de las atribuciones que les otorga esta Ley, podra'm desempei

ir S Iggfi‘:ﬁ}gﬁgra expr

4. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos municipales, la modificacién o actualizacién
de los ya existentes: 2l : 3 '

5. Vigilar la rama de la administracién municipal que les-haya sido encomendada, informando
periddicamente al Ayuntamiento de sus gestiones, asi como de aquellas que le designe en forma directa
el Presidente Municipal. 1 4 ;

6. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencién al ramo de la administracién
municipal que les corresponda;

7. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demds actos a que fueren convocados por el Ayuntamiento o
por el Presidente Municipal.

8. Visitar las demarcaciones territoriales, y ayudantias municipales en que se encuentre dividido el
Municipio.

9. Informar al Ayuntamiento sobre cualquier deficiencia que advierta en la administracién municipal y en
la prestacion de los servicios publicos municipales.

10. Citar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento si no lo hace el Presidente
Municipal, en los términos de esta Ley y del Reglamento Interior.

11. Las demads que esta Ley, los reglamentos y otros ordenamientos le sefialen.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo:

Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administratives, auxiliando en las funciones al
presidente municipal en los aspectos internqsf’;;del Municipio, citando a reuniones de cabildo dandole el
seguimiento protocolario a las mismas, asi la cu%todia ¥ copelaqi_gﬁ.ri‘iig documentos que integran en
el archivo general. e

1.-Convocar a Sesiones de Cabildo Ofdin
Presidente Municipal, cuando este lo requi
2. Remblr por escrito v agendar todas |

Extr'labrdinari_:as 0 Saiemnes, por instrucciones del C.

5.-Auxiliar aI Presmente Mumcnpal en Ia(cond‘uccuon de la politica y admmlstracmn interna del municipio.
6.-Dar a conocer a todas las Dependencias del Ayuntamiento los acuerdos tomados por el mismo y las
decisiones del Presidente Municipal. : Fhe ‘ :

7.-Vigilar la adecuada y oportuna publicacién en la gaceta municipal las disposiciones juridicas
administrativas acordadas e informacion general del ayuntamiento.

8.-Vigilar el adecuado funcionamiento del archivo general del H. Ayuntamiento.

9.-Expedir, por acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos de los servidores publicos
municipales.

10.- Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes del Municipio.

11.-Desempeiiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiere el Presidente.

11.-Las demas que sefiale la ley que en materia municipal expida el Poder Legislativo del

Estado o le encomiende el H. Ayuntamiento.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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HACIENDA MUNICIPAL

Objetivo:

gresos por conceptos degmpuestos, derechos, productos,
ii:qnforme a las cuotas, tasas,

La transparencia y oportuna percepcion de lo
aprovechamientos, participaciones y aportacio
bases y tarifas que estén estableciglas en la L

Atribuciones Basicas:

5.-Determinacién de las tanfas cuotas o porcenta;es que deben de cubrir los contrtbuyentes ¥ que'esten
sujetos a un minimo y. un_maximo en la ley de, ingresos municipales, el funcionario.encargado de la
Hacienda Pubhca Mun!cnpal podra fijarlos en los, termmos que establezca la Ley de. Hacienda. '
6.-Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Mummp:o Vi sentar las bases de su liquidacion de
acuerdo a lo establecido en los ordenamientos fiscales.

7.-Registrar los ingresos y los egresos del Ayuntamiento, para llevar la contabilidad general del municipio.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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TESORERIA

OBIJETIVO:

El Objetivo primordial de la Tesoreria Municipal es el de administrar responsablemente el presupuesto
de Egresos e Ingresos autorizado por el H. Ayuntamiento para el Municipio, erogando los recursos
financieros de una manera honesta y responsable, de acuerdo a las necesidades y obligaciones contenidas

ATRIBUCIONES DE LA TESORERIA MUNICIPAL

La Tesoreria Municipal es la encargada de conducir la disciplina presupuestal de! Municipio y coordinar las diferentes
fuentes de captacion, en coordinacion con las entidades federales, estatales, buscando lograr la realizacién de los
objetivos contemplados en Plan de Desarrolio Municipal, a través de una adecuada integracion del presupuesto de
ingresos y egresos del Municipio, para la correcta administracion de la hacienda municipal.

Ademas de las previstas en la Ley Organica Municipal y en la legislacion fiscal para los Municipios, son atribuciones
de la Tesoreria Municipal las siguientes:

l. Administrar la Hacienda Pablica Municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables:

Il. Proponer la politica financiera y tributaria del Ayuntamiento;

HI. Tener a su cargo el 4rea de notificadores, interventores, ejecutores e inspectores de la Tesoreria Municipal,
habilitando a los servidores publicos necesarios:

IV. Expedir certificaciones de no adeudo, de clave catastral y demas constancias de la informacion y documentacion
a su cargo; :

V. Expedir, previa verificacion, copias certificadas de los documentos que amparen el pago de un crédito fiscal y en
aquellos en los que conste el cumplimiento de obligaciones fiscales:

VI. Suscribir contratos y convenios para el cobro de créditos fiscales o que impliquen ingresos para el Ayuntamiento,
en términos de la norma aplicable;

VII. Disefar y establecer conjuntamente con la Direccién de Innovacién Gubernamental las bases, politicas y
lineamientos para el proceso interno de programacion y presupuestacion;

Vill. Integrar, revisar y validar los anteproyectos de presupuesto, por programas de las dependencias y Qrganismos
municipales;

IX. Establecer los montos a ‘cobrar por concepto de los arrendamientos de bienes inmuebles propiedad del
Ayuntamiento, informando de ello al Cabildo;

X. Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, las politicas, estrategias y campaas para
incrementar los ingresos de la Hacienda Publica Municipal; ‘

XI. Realizar estudios y analisis de la legislacion fiscal aplicable al ambito municipal, para proponer reformas, adiciones
o0 derogaciones de disposiciones legales y reglamentarias;

XIl. Emitir y controlar las formas numeradas y valoradas para la recaudacion de los ingresos de la Hacienda Publica
Municipal, asi como para el pago de las obligaciones a cargo de la misma;

XIll. Mejorar constantemente los procesos de recaudacion e informar de ello al Ayuntamiento en términos de Ley;
XIV. Consolidar los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos de las diferentes areas del Gobierno Municipal
y someterlos al Ayuntamiento para su aprobacion;

XVIll, Elaborar para su presentacion ai Ayuntamiento, las propuestas para la actualizacién o modificacion de tablas
de valores unitarios de suelo y construccién, de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto;
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XX. Registrar y controlar los bienes inmuebles localizados dentro del territorio municipal, con el objeto de adecuar y
actualizar el padrén catastral;

XXI. Aplicar los valores catastrales aprobados por la Legislatura;

XXIl. Constatar la veracidad de los datos manifestados por los contribuyentes, mediante |a realizacion de los estudios
técnicos catastrales que sean necesarios, en los términos que establece la norma aplicable;

XXM Formular metas de recaudacion por rubro impositivo y dependencia generadora del ingreso;

XXIX. Autorizar, de acuerdo con las actividades de cada unidad administrativa, los gastos a realizar, de conformidad
con su presupuesto asignado, conservando el archivo de comprobacién correspondiente;

XXX, Aprobar el gasto realizado con Recursos de Fondos Federales y Estatales, cuidando que se realice de
conformidad con las normas, lineamientos y manuales de operacion vigentes, previa validacion de los directores,
conservando el archivo de comprobacién;

XXXIll. Evaluar y determinar la programacion de los pagos de las obligacicnes de acuerdo al flujo de efectivo;
XXXIV. Promover y dar seguimiento a la construccion de obras de infraestructura y equipamiento para el bienestar
social en materia de abasto, con la participacion de los sectores publico, privado y social;

XXXV. Designar interventor en la realizacién de eventos masivos para determinar el pago de los derechos
correspondientes; 5

XXXVIL. Solicitar el apoyo de la fuerza ptblica para la aplicacién de los resolutivos de procedimientos instaurados y
de urgente resolucion;

XLV. Elaborar los estados financieros, informes mensuales, cuenta publica y demas informes que le soliciten las
autoridades competentes, recabando las firmas necesarias;

XLVL. Integrar la documentacion contable y presupuestal que se le requiera en la presentacion de la cuenta publica;
XLVIl. Proponer las politicas, criterios y lineamientos en materia de informacion e investigacién catastral en el
Municipio;

XLVIIIL. Solventar las observaciones que correspondan a la Tesoreria, enviadas por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Veracruz;

L. Difundir entre el Ayuntamiento y las 4reas y entidades de la Administracién Pablica Municipal, las disposiciones
legales y administrativas relacionadas con los ingresos y egresos municipales y sus correspondientes :
actualizaciones;

Lil. Las demas que las leyes y disposiciones legales le confieran 0 las que mediante acuerdo les sean delegadas.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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INGRESOS
Obijetivo:

Recaudar los ingresos por concepto de imp
por las normatividad vigente.

Atribuciones Bdsicas:
1. Llevar un registro de las participaciones, ap:
Estado. : ;

2. Registrar las pélizas diariamente de la
del Estado.

ciudadania y mantener actualizada las contribuciones a que estdn sujetas. ke

7. Consolidar y clasificar la informacién y documentacion necesaria para los proyectos de revisién y
dictamen que se realizan las instancias carrespondientes., :

8. Cobrar permisos de ampliacién de horario de conformidad con las disposiciones vigente.

9. Enviar a la Direcci6n de Contabilidad y Cuenta Publica I documentacién comprobatoria del ingreso,
debidamente desglosada para la formulacién de la cuenta publica.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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EGRESOS
Objetivo:

Coadyuvar al proceso de la Administracién Piblica Municipal, a través de una eficiente y oportuna
administracién financiera y el estricto control contable de las operaciones.

Atribuciones Basicas

1. Registrar diario los movimientos de i
transferencias.

2. Elaborar de reporte de proyeccién
3. Supervisar del registro y contro .
4. Recibir documentos de proveedores y cu
5. Verificar que los documentos pagadd
legales, fiscales y demas lineamientos es
6. Elaborar

:‘gso y depésito en auxiliates, asi como los cheques y

v <
(o} de egresos en !os plazos :
12. Llevar el control de los gastos a comprobar y requerir su pago para la comprobacién de Ias pélizas.
13. Llevar Ia relacion de los talonarios de cheques usados-para enwarlo al archivo mummpal

14. Elaborar el programa de trabajo que realizara en el afio.

15. Elaborar y presentar el informe anual al Tesorero de Ias actividades realizadas durante el afio.

16. Mantener actualizado los expedientes del dreaa su cargo asi como, depurar o enviar los archivos que
no utilice a la Direccién de Archivo municipal; y

17. Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas por el
Tesorero Municipal

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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CUENTA PUBLICA
Objetivo:
Operar el sistema contable en forma que facilite la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos, costos,

gastos, avances en la ejecucion de programas y, en general de manera que permita medir la eficacia y
eficiencia del gasto publico municipal.

Atribuciones Basicas.

calendano mensual de ministraciones.
4. Verificar que todas las pohzas cuen

9 Elaborar el registro de Ia de'uda publica para mformﬁr al Tesorero sobre el estado de las amortizaciones
de capital y los intereses.

10. Formular mensualmente los estades financieros. b

11. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del Ayuntamiento, para presentarlo al Tesorero Municipal.
12. Llevar el registro del ejercicio presupuestal de acuerdo al presupuesto de ingresos y egresos aprobado
por el Cabildo. ;

13. Mantener actualizados los expedlentes y gue se encuentren al dia, foliados y relacionados a fin de
integrar la cuenta pablica y someterla a consideracién del Tesorero Municipal.

14. Efectuar las solvataciones de los pliegos de observaciones de las auditorias financieras internas y
externas.

15. Elaborar los informes y reportes para enviar a la Unidad de Vinculacién del H. Ayuntamiento.

16. Llevar registro de los acreedores pasivos.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha 4rea.
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COMPUTO E INFORMATICA

Objetivo:

Estar a la vanguardia y mantener en Optimas
de control y monitoreo para que- eficazi
organismos del Municipio.

Atribuciones Basicas:

lizar la p3;
prewamente por el responsable del encargado de comunicacién soc:al
6.-Las & dreas demtraba;o en las que generalmente se labora, es en la mayoria de las dependencias:

e

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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CONTRALORIA
Objetivo:

Organizar y coordinar el sistema administrativo Mufiicipal que permita apoyar al Ayuntamiento para
vigilar que las disposiciones, politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos y
demas instrumentos de control .y evaluacion, se apligqg y utilicen eficiente y eficazmente por las
dependencias Municipales. . £

Atribuciones Basicas:

1.-Auditar periédicamente lasDireeci
2.-Rendir al Presidentamwﬁ_i‘ﬁﬁfﬁeﬁnform; as al
3-Vigilar y comprobar el cumplimiento o ’fte d
Municipio, sobre las obligaciones derivadas de fas dispo

presupuesto,.contabilidad, organizacio rocedi to

landole seguimiento
6.-Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las Dependencias, organismos y
fideicomisos del Municipio. . ol S /i ]
7.-Inspeccionar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de obra publica por parte de
las dependencias de la administracién publica municipal.

8.-Verificar que se cumpla con la normatividad establecida y con las especificaciones de construccion de
la obra que se realice en el municipio ya sea por parte de este o por concesionario el servicio del mismo.
9.-Realizar auditorias técnico financieras a la obra publica con el objeto de determinar si los recursos
fueron ejercidos conforme a lo programado.

10.-Propiciar transparencia, honestidad y eficiencia en el manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros del municipio.

11.-Verificar que los programas de trabajo, se ajusten a la normatividad financiera y administrativa
establecida por los gobiernos federal y estatal.

e

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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OFICIALIA MAYOR
Obijetivo:
Aprovechar y mejorar las capacidades y habilidades del personal que labora en el H. Ayuntamiento de

Cerro Azul, Veracruz, asi como aprovechary mejorar los factores que le mdean para que de esta manera,
se pueda lograr el beneficio individual, admir mtratwo y comumtano :

Atribuciones Béasicas:

?‘g\,

1.-Establecer, con la aprob@cién del Presi [

licipal o del Ayuhtamnto las politicas, normas,

& Detectar planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera la
administracidn..

5.-Optimizar al méximo el aprovechamiento de los recursos humanos al servicio del gobierno municipal
apegandose a las disposiciones legales y normas establecndas

6.-Establecer normas y politicas adecuadas concernientes al reclutamiento, seleccién y contratacson de
los recursos humanos tomando en cuenta.los derechos a laigualdad y no discriminacién.

7.-Vigilar la adecuada integracién y resguardos de los expedientes del personal adscrito al ayuntamiento.
8.-Elaborar némina del personal del H. Ayuntamiento para enviarla a hacienda municipal donde realizan
los depésitos correspondientes.

9.-Expedir pases médicos para atencién medica de los empleados municipales y sus dependientes.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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MEDICO MUNICIPAL
Objetivo:

Coordinar los servicios

Atribuciones basicas:

sociales

3. Cubrir';
Ayuntamiento.
4. Realizar curaciones a pactentes K
5. Realizar suturaas a pacaentes. . N i
6. Elaborar certificados médicos a empleados ;

7. Impartir platicas de prevencién de accudge,m;’es{.

4 b 5 b S

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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DEPORTES
Objetivo:

Fomentar, apoyar y supervisar er
espacios publicos adecuados pa

Atribuciones Basi
iguientes

1.—Foment

iento del

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha &rea.
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REGISTRO CIVIL
Objetivo:

Dar publicidad y hacer constar de forma autentica, los hechos y actos constitutivos, modificativos y
extintivos del estado civil de las personas, asi como otorgar a toda ersona que lo solicite, copias o
extractos certificados de las actas del estado civil coma de los documentosiarchivados y de |as constancias
de todo lo referente a la funcion propia de | c i :

Atribuciones Bésicas:

1.-Registro de nacimientos;
2.-Registro de matrimonios;
3.-Registro de dworcnos

de las personas;
9.-Certificacién de actas;

10. -Anotacnon marginal por resolucion, def Juez de prlmera instancia; y

11.-Cambio-de | régimen matrimonial.

12.-Inscripcién de actas (actos que realizan Mexicanos en el extranjero)

13.-Aclaraciones de actas admmlstratnvas

14.-Anotaciones en las actas por el cambio del estado cawl de las personas-

15.-Certificacién de actas;

16.-Anotacion marginal por resolucién del Juez de primera instancia;

17.-Cambio de régimen matrimonial.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha srea.
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IMPUESTO PREDIAL Y CATASTRO
Objetivo:

Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial, manteniendo actualizado los datos y registros
catastrales, estableciendo y apoyando los acuerdos de coordinacién en la materia con el Gobierno del
Estado. Apoyar las acciones de planeacién municipal y de desarrollo de la comunidad.

Atribuciones Basicas:

1.-La clasificacion catastral, el deslinde y la mensura de los predios y edificaciones.

2.-El registro catastral de la propiedad o posesién de bienes mmueb}es urbanos y rusticos dentro de los
territorios municipales, asi coma el coatrol de datos de acuerdo a su comn Qetenma
3.-La asignacién del valor catast ‘ovisionz
disposiciones legales vigentes.
4.-Registrar, controlar y man'tener actualj- :

macién catastral ée la propiedad inmobiliaria
qs delestado

6 Propon
y conse

mismo sistemay regl“amentacmn para su aphcacnon
8.-Determinar la clave catastral atendiendo a las normas técnicas.

9.- Partlupar en el establecimiento de-los mecanismos de coordinacion entre el sistema. de mformacnon
territorial y el registro publico de la propledad para obtener la identificacion plena y datos reales de los
inmuebles inscritos. 3

10.-Elaborar las propuestas de valores umtanos de terrenos'y construccnones asi como los coeficientes
de demérito o incremento y remitirlos para su conocimiento, informacién y anélisis al consejo técnico de
catastro municipal.

11.-Practicar la valuacién de los predios en particular.

12.-Elaborar avaltos catastrales de bienes inmuebles ubicados en su jurisdiccién territorial o para efectos
de la valuacion provisional.

13.-Revisar y aprobar avaltos fiscales, a peticion de parte, para los efectos de transmisiones patrimoniales
de bienes inmuebles ubicados en la jurisdiccién del municipio, conforme a las disposiciones aplicables.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2015

™o
1

~
£

i2
<
2 4]

Calle Ramon Jauregui No. 20, Col. La Curva, C.P. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785-8520424 y 20580



H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER. Y ‘ ! ﬁ

ADMINISTRACION 2014-2017 CERRO AZUL

COMERCIO
Objetivo:

Dar cumplimiento a lo que establece el reglamento de comercio, para asi poder garantizar a nuestros
visitantes un trato digno, ademas de evitar cualquier tipo de abuso pd%g‘?i?rte de los comerciantes.

Atribuciones Basicas:

1.-Dar una estética y apariencia 1
momento el derecho de toda pers

3.-Solucionar sit
de nuestra ciudad
4 -Revisar j

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2015

-I
o

Calle Ramdn Jauregui No. 20, Col. La Curva, C.P. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785-8520424 y 20980



H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER. 5 i; g}

ADIVENEISTRACION 2014-2017 CERRQ AZL}L

ALUMBRADO PUBLICO
Objetivo:

Realizar los estudios generales y particulares sobre zonas especificas, Delegaciones Municipales, Agencias
Municipales y Colonias del Municipio en cuanto a la instalacién, mantenimiento y supervisir_.'m de los
sistemas de alumbrado publico, apoyandose en otras dependencias comerlo son la Comisién Federal de
Electricidad.

Atribuciones Basicas

1.- colaboracidn de los vecinos, que las vias y sitios publicos estén convementemente alumbrados, para
ayudar a la seguridad de la poblacién, en sus personasy bienes, y garanﬁzar su transito en esos lugares.

2.-Vigilar que la formulacién de inventario g al de fbs materiales y eguipos de alumbrado publlco para
efectos de control patrimonia! inclusive ds
sistemas de alumbrados. ®
3.-Mantenimiento y reparacién de los sem
encuentren en los accesos carreteros a lam
4 -Brindar apoyo a diversas dependencias M
y agua potabiﬂ-

ito a la mfraestructura de: alumbrado pu
9 -Fomentar -en coordinacién con las dreas e instancias involucradas- Ia Participacidn c;udadana en la
revision y mantemmlento de la infraestructura yla !"Ed de: alumbrado [;ubhco exlstente

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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RASTRO
Obijetivo:

Promover las actividades de sacrificio de animales en cada una de las carnicerias, asi como gestionar
recursos con la finalidad que sea un sitio confiable y que cumpla con todas y cada una de las normas
sanitarias existentes para que el producto sea de calidad y la poblacién este confiada que lo que come es
limpio y de calidad.

Atribuciones Bésicas:

1.-Vigilar, en coordinacién la Secretar de §
Rastro.

2.-Cuidar que el ganado que ingresa al Rastr‘
3.-Visitas periddicas a los estableci
4.-Estar informado sobre todos los ¢
como hacer del conocnmiento alos trabaja
Reglamento

lud, el cumplimiento de ié§- disposiciones sanitarias en el

aftosa

garantsza " : :
9.-Atender a visitantes ya icen inspecciones al rastro.
10.-Asegurar que las actividades e instalaciones del rastro municipal se desarroilen ¥ mantengan bajo las
cond:mones de orden, segurldad e hlglene estabiecsdas ;

Apegarse y respetar lo dispuésto por el reglémento interno de dicha area.
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CEMENTERIOS
Objetivo:

Conservar en buenas condiciones los cementerios, antes, mediante y después de procedimientos tales

como inhumacién y exhumaciones, manteniendo limpio y en buen estado los mismos evitando todo tipo
de contaminacion.

Atribuciones Bésicas:

(?é-: - A
o de los panteonesy lo
para su funcionamiento y cuidando que se amplien cuando

1.-Regular el funcionamiento y aprovechamie en
2.-Vigilar que se cumpla con las normas tega
el servicio lo requiera. ‘
3.-Coordinar las labores de man
4,-En general, realizar todos Ie
funciones que les corresponde
5.-Verificar la ubi
panteones se desli
6.-Vigilar |
suficiente]

e
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LIMPIA PUBLICA
Obijetivo:

Coordinar la prestacién eficaz del servicio pablico de limpia en: parques, jardines, calles, mercados,
avenidas, rastro y panteones, asi como la recoleccion y Confinamiento de la basura, en el ambito
municipal.

Atribuciones Basicas:

1.- Programar y coordinar el servicio publico de Ltmpla en la Cabecera Municipal y Delegacion del
Municipio. ;
2.- Supervisar el cumplimiento de las rutas e blectdas para la recolegcmn de y disposicion de la basura
en el relleno sanitario.

3.- Verificar el mantenimiento prd%amado .,’
limpia y recoleccién de la basura.

s equipos utilizados ﬁ?a a

Objetivo:

Recuperar cualguier espacio publico con reforestacion de drboles o plantios de flores o pasto y asi cumplir
con todos los programas de reforestacién; ya sean Federales, Estatales o Municipales. -

Atribuciones Basicas:

1.-Tomar en cuenta las peticiones de los ciudadanos, siempre y cuando sean en beneficio de la sociedad.
2.-Promover todos los programas encaminados a concientizar a la poblacion en el cuidado y conservacion
de los recursos naturales del municipio.

3.-Rehabilitar de cada espacio ptblico abandonado u oculto, para asi dar una mejor imagen a las colonias.
4 .-Reforestacion de arboles a campo abierto.

5.-Rehabilitar las unidades deportivas y areas verdes publicas.

6.-Donacidn de arboles (al drea rural, escuelas, hospitales, etc.)

7.-Gestionar los Recursos de Proyectos productivos para la conservacidn de las areas naturales.
8.-Supervisar el cuidado del entorno del municipio.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha érea.
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MANTENIMIENTO VEHICULAR

Objetivo:

Mantener en operacién el parque vehicul
materiales destinados a la presentacién del :

Atribuciones Bdsicas:

1.- Controlar la adquisicion
acciones afectadas

7.-Evaluar Eos gastos reahzados de las dependencuas mumcupales por concepto de mantemmlento de
vehiculos, suministro de. lubricantes ycomhustlbles tenencias y verificaciones Presupuestales requendas
8.- Atender las sahcltudes de transporte que requieran las dependencias del Mumcnplo.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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CASA DE LA CULTURA
Obijetivo:

Rescatar, preservar, acrecentar y promover gl patrimonio artistico e histérico de Cerro azul, asi como
fomentar la creacion artistica y cultural odas 5us mamfestacaones; fortalecnendo su difusion y
promocidn, logrando un mayor interés y gusi 5 U

Atribuciones Basicas:

vecmas aSI COITIO e
6.-Elaborar Intercambios Culturales entre los Municipios vecinos.

7.-Buscar apoyos econdmicos para la creacién de talleres artisticos y para sus materrales

8.-Supervisar los talleres artisticos que se realizan en Casa de la Cultura

9.-Apoyar y promover las diversas expresiones de las culturas populares del municipio.

10.-Llevar a cabo proyectos y actividades que fomenten la creacién de nuevos publicos.

11.-Participar activamente en las diferentes comisiones con otras areas del Ayuntamiento (Comisién
Técnica del Centro Histérico, Instituto de la Juventud, Secretario técnico de la mesa regional de la Gran
alianza de la juventud, Colaboracién con el Instituto de la Mujer,

etc.)

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha drea.
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OBRAS PUBLICAS
Objetivo:

Cubrir las necesidades principales que la ciudad demanda en cuanto a obra publica se refiere, tanto en
obras de mantenimiento a servicios publicos ya existentes, como en obras nuevas que se requieren tanto
en zona urbana como en las rurales, asi como realizan gestiones ante las diversas instituciones
gubernamentales presentando en tiempo y forma los proyectos y expedientes de las obras solicitadas
para su aprobacion y recursos econémicos para la realizacion de las mismas.

Atribuciones Basicas:

1.-Atencion a las necesidades que% ’quiere it ﬁhﬂdadama

2.-Elaboracion de planos de proyectos de d : obras tates como provecws de pavimentacion, de redes
de alcantarillado sanitario, puentes vehic o
3.-Promocion y gestion de obras a5| comevsegwfm?enta delas mrsmas Etc

4 .-Pavimentacio aciones y dema ejecuc e la yectadas.

en la jurisdiccién

del Municipio;

9.-Vigilar que la presupuestacion.de las obras vaya acorde con el avance de las mismas;

10.-Intervenir en la ejecucién de la obra publica concesionada, estableciendo las bases a que habran de
sujetarse los concursos y autorizar los contratos respectivos;

11.-Llevar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos y la realizacién de obras publicas municipales;

Y

12.-Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y otras disposiciones
reglamentarias

13.- Coordinar las metas y acciones de la inversion de obra publica, en congruencia con los planes y
programas de corto, mediano y largo plazo.

14.- Participar con las dependencias y organismos federales y estatales, en la formulacién de proyectos y
la ejecucién de obras, que se realicen en el Municipio.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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ADMINISTRACION 2014-2017 CERR@AZHL

PROTECCION CIVIL
Objetivo:

Ofrecer una panoramica general de los riesgos del origen geoldgico, hidrometeorolégico, quimico,
sanitario y socio-organizativo a los que estd expuesto nuestro Municipio, como base de las atlas de riesgo
y al mismo tiempo, el plan de contingencias para dar una respuesta necesaria con nuestros propios
recursos en caso de un desastre o emergencia

Atribuciones Basicas:

1.-Adoptar las medidas encaminas :
de sus programas de Protecgién Civil.
2 -Vigilar que las empresas industriales, ¢

n zonas de riesgo,
para llevar a cabo su concientizacion y fomentar una cultura de autoproteccidn.

6. Establecer la educada coordmamon de todos los SENICIOS puhhcos prwados v socnales ilamados a
intervenir.

7.-Reestablecer los servicios esenciales y proporcionar los recursos imprescindibles al area afectada.
8.-Prever la coordinacion y corresponsabilidad necesaria con los tres niveles de gobierno, con los
organismos del mismo nivel y con los demds participantes del Plan Municipal de Contingencias.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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FOMENTO AGROPECUARIO.
Obijetivo:

Recuperar y estimular la capacidad que tenemos en el sector agropecuario para ponernos de acuerdo en
lo que necesita el sector, en el corto, mediano y largo plazo. Lograr que el productor comprenda la
importancia que tiene para el desarrollo de su entorno, la realizacién de un buen proyecto, ser facilitador
para la obtencién de recursos de programas Federales, Estatales y Municipales. Proveer de informacién
necesaria para el desarrollo del productor, incluyendo la capacitacion requerida.

Atribuciones Basicas:

1.-Fomentar la inversién rural e incrementar | capacidades y hablhdadesde los pobladores rurales.

2.-Ejecutar las capacidades y habmdades de |
3.-Ejecutar las capacidades y habilidad,
de las cadenas agroalimentarias. =~
4 -Ser facilitador para la obtencion de recu
5.-Proveer de informacién'neéesari‘a para
6.-Asistir todas las veces que el consejer
ordinarias
7.-Tomar,

10. Vigllar Yy promover el desarrollo y me;oramlento de Ias actividades agropecuarras de acuerdo al plan
municipal de desarrotlo , !

11.-Fomentar y alentar la constitucién de empresas de acuacultura.

12.-Coordinar, con las dependencias federales, estatales, municipales y demds organismos publicos y
privados, la ejecucién de los programas de desarrollorural del Municipio.

13.-Fomentar la adopcion de tecnologias adecuadas para el desarrollo y explotacién de las especies
ganaderas.

14.-Coordinarse con las agrupaciones rurales para participar en la solucién de los problemas que les
aguejan.

15.-Abatir el desarraigo de los trabajadores del sector agropecuario en las comunidades rurales.
16.-Promover 1a realizacion de programas de desarrollo rural con recursos federales y estatales.
17.-Promover la organizacion, capacitacién y fuentes de comercializacién para los agricultores.
18.-Elaborar el padrén municipal de organizaciones y sujetos beneficiarios de programas, y proporcionar
la informacién a las autoridades federales y estatales de la materia que lo soliciten.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha drea.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
Objetivo

Promover la igualdad entre mujeres y hombres en las dreas de desarrollo social, econdmico, politico y
cultural; mediante el aseguramiento en la aplicacién de la perspectiva de género, la concentracién de los
tres niveles de gobierno, la vinculacién con todos los sectores sociales, la participacion social y el eje::cicio
pleno de la ciudadania de las mujeres, en el marco de un ejercicio de gobierno municipal democratico,
incluyente, justo y con una ciudadania activa.

Atribuciones Basicas
1. Promover el respeto de los valores civicos y morales respectivos a temas inherentes a la equidad de
género. ,
2. Proveer a las mujeres de los medi nECes s, para gue puedan enfrentar en igualdad de condiciones,
las fuentes de empleo y de esta f&? a mejorar sus condiciones de viday la de su familia.

3. Impulsar el servicio de defensa de los Derechos d : la Mujer, por medio de convenios de colaboracion,
con Organismos Publicos y Privados, Nac“ion ' acnonales pafa e‘. desarrollo de proyectos, que
beneficien a las Mujeres. . :

es que le son conferidas a la Comision de Derechos unicipio en
sus ordenamientos legales, asi como la finalidad y el objetivo por la cual fue creada la Institucién. Ademds,
se incluyen las actividades mds lmpor’cantes y los elementos que integran nuestra fllosofla institucional.

ATRIBUCIONES

Recibir y tramitar quejas de presuntas violaciones a los derechos humanos.

Conocer e investigar, a peticién de parte o de oficio, presuntas violaciones de derechos humanos, en los
siguientes casos: a) Por actos u omisiones de autoridades estatales y municipales; b) Cuando un particular
cometa un ilicito con la tolerancia, anuencia o participacién de alguna autoridad o servidor publico, o bien
cuando la dltima se niegue infundadamente a ejercer las atribuciones que legalmente le correspondan,
en relacion con dichos ilicitos; particularmente tratdndose de conductas que afecten la integridad fisica
de las personas.

Solicitar al Ministerio Publico a través de los Visitadores, se tomen las medidas necesarias para
salvaguardar los derechos humanos de las victimas de los delitos, cuando éstas o sus representantes
legales no lo puedan hacer;

Formular Recomendaciones puiblicas, auténomas, no vinculatorias, denuncias y quejas ante las
autoridades respectivas;
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Procurar la conciliacién entre los guejosos y las autoridades sefialadas como responsables, asi como la
inmediata solucion del conflicto planteado, cuando la naturaleza del caso lo permita;

Impulsar la observancia de los derechos humanos en el Municipio;

Proponer programas y acciones en coordinacién con las dependencias competentes, sobre tratados,
convenciones y acuerdos internacionales en materia de derechos humanos, signados y ratificados por
México, que impulsen su cumplimiento en el Municipio;

Promover el estudio, ensefianza y divulgacién de los derechos humanos en el ambito municipal, estatal,
nacional e internacional;

Elaborar y ejecutar programas preventivos en materia de derechos humanos;

Supervisar, que las personas que se encuentren privadas de su libertad en los diversos establecimientos
de detencién o reclusién como carceles municipales separos de la Policia Judicial y Centros de
Readaptacién Social para adultos, asi comg en los Centros de Internamiento Especializado para
Adolescentes que hayan cometido conductﬁs tipific cadas como dem:as por la legistacion del Estado,
cuenten con las prerrogativas constitucional ¥ se garantlce la plena vigencia de sus derechos humanos.
Asimismo, se podra solicitar el re OCVImIE‘ b médlco, fISICO ¥ psncaiéglt:b de Ios detenidos, cuando se
presuma que han sufrido 'rnalos tratos 0' '

ante las autorldades competentes alos mmdmes pubhces respansables
Coadyuvar materia de derechos humanos iciando en, ciedad el

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.

COPLADEMUN
Objetivo:

Promover la participacién ciudadana a través de comités de obra para incluirlos en la partida presupuestal
federal de fideicomiso para el desarrollo del municipio llamado comdnmente “RAMO 33”.

Atribuciones basicas:

1. Integrar el comité de planeacién para el desarrollo del municipio.

2. Coadyuvar en el plan de desarrollo municipal

3. Promover la participacion ciudadana a través de comités de obra para integrarlos al ramo 33.
4. Integrar comité de planeacion para el desarrollo del municipio.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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e

PROTECCION CIVIL
Objetivo:

Promover y garantizar la participacion social en materia de proteccion civil y la elaboracion, ejecucion y
evaluacién de programas.

Lograr la coordinacidn de recursos y esfuerzos entre las autoridades estatalesy municipales, asi como con
los organismos en materia de proteccidn civil.

Conformar una estructura humana de calidad que permita desarrollar de manera adecuada la planeacion
y programacian de acciones de proteccion civil.

Integrar nuevos elementos y herramientas para consolidar una estructura humana de calidad que permita
desarrollar de manera adecuada la planeacién y programacion de acciones de proteccién civil.

Atribuciones Basicas: ‘
il
atender emergenmas y desastres; = -
2. i E.stgxal__r de Prqt quon Civil antepra ectos de acugrdgs, bases y
3.

S, con cargo a ot
debida atencidn de las declaratorias de emergencia, de acuerdo a la normativa aplrcable y llevar
el control y la administracién de dichos instrumentos;

4. Someter a consideracion de Proteccion Civil los proyectos de declaratoria de emergencna o de
desastre natural, de acuerdo con las disposiciones que resulten aplicables;

5. Elaborar propuestas y establecer conductos  institucionales tendientes a agilizar los
procedimientos que regulan los instrumentos financieros de gestion de riesgos, e impartir
capacitacion en la materia;

6. Promover y participar en Instituciones Educativas, sobre la gestion y reduccién de los riesgos, asi
como respecto de las mejores practicas para apoyar las acciones de prevencién, de atencién a
emergencias, de recuperacién y reconstruccion;

7. Resolver las consultas, peticiones, requerimientos, solicitudes y demds asuntos relacionados con
los instrumentos financieros de gestion de riesgos, y

8. Planear, disefiar y ejecutar programas, estrategias, mecanismos e instrumentos financieros
enfocados a un esquema de gestion integral de riesgos.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha drea.
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SEGURIDAD PUBLICA
Obijetivo:

Procurar la tranquilidad y el orden publico en el territorio del Municipio, observando y haciendo cumplir
el Reglamento de Policia y Buen Gobierno y los demds reglamentos municipales; mediante la vigilancia,
defensa social y prevencion de los delitos; aplicando medidas ordenadas y concretas para proteger los
derechos de las personas, el desenvolv:mlento normal de las instituciones y la Seguridad Publica del
Municipio, impidiendo cualquier acto que pé 'urbe, pbnga en peilgre o altere la paz y tranquilidad del
municipio.

Atribuciones Basicas:

previstos en los ordenamientos constitucionales y 1egales aplicables.
5.-Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia'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 su custodla, con estricto cumplimiento de las plazos constitucional y
legalmente establecidos. _
6.-Prestar el apoyo cuando asi lo soliciten otras autoridades municipales, para el ejercicio de sus funciones
de vigilancia,

7.-verificacion e inspeccién que tengan conferidas por disposicion de otras leyes y reglamentos.
8.-Participar en operativos conjuntos con otras instituciones policiales, federales o estatales, conforme a
lo dispuesto en la legislacion relativa al Sistema Nacional de Seguridad Piblica.
9.-Vigilar e inspeccionar, para fines de seguridad publica, las zonas, dreas, o lugares publicos del
municipio.
11.-Colaborar, a solicitud de las autoridades competentes, con los servicios de proteccion civil en casos
de calamidades publicas, situaciones de alto riesgo o desastres por causas naturales.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y ACCION SOCIAL
Obijetivo:

Coordinar en forma oportuna la informacién que emana del H. Ayuntamiento de Cerro Azul, hacia la
opinién publica por conducto de los medios de comunicacién masiva, Establecer los vinculos necesarios
entre las diferentes oficinas que conforman la administracién municipal, en materia de informacion.
Difundir el quehacer institucional a través de los medios de comunicacion internos y externos para dar a
conocer los resultados de la administracion municipal.

Funciones:

Captar, sistematizar, analizar y evaluar informacién concerniente al municipio.

Establecer mecanismos de coordinacién con las dependencias y entidades de la administracién
Piblica a fin de coadyuvar en las actividades de difusién de informacién y promocién.
Supervisar la elaboracién del programa de Actividades de la Presidencia a fin de concordar con
los lineamientos que para ese efecto.

Mantener relacion permanente con los medios informativos, y difundir a través de ellos los logros
alcanzados;

Analizar y evaluar el flujo de informacién sobre acontecimientos en el municipio e identificar
tendencias de comunicacion en los medios;

Dar seguimiento, analizar y evaluar el trato que se dé a la Presidencia en los medios de
informacion, a fin de detectar eventos que puedan repercutir desfavorablemente sobre su labor
e imagen y realizar acciones preventivas o campafias para evitar la desinformacion;

Dirigir la creacion de archivos tematicos de informacion generada en los medios de comunicacidn,
sobre eventos actuales en el ambito nacional e internacional;

Supervisar la actualizacidn del archivo de comunicados e informacion oficial que difunda el H.
Ayuntamiento;

Dirigir la preservacion y actualizacion del archivo fotogréfico y de video de las actividade
relevantes del Municipio; .
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= Coordinar las estrategias de Comunicacién Sociafy

Coordinar los medios de comunicacion instituc_';gﬂéléé (Television, Sitio Web y Prensa).
Editar el 6rgano informativo oficial de comunicacién del Municipio;

5
Organizar y coordinar ruedas de prensa y entr:_évistas a las autoridades;
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JUVENTUD Y DEPORTE MUNICIPAL
Objetivo:

Promover, impulsar y fomentar la participacion activa de la juventud Cerroazulense para lograr el
bienestar social del Municipio de Puebla y al mismo tiempo mejorar su condicién de vida.

Atribuciones Basicas:

e FElaborar e implementar politicas publicas destinadas a atender, apoyar, promover y mejorar las
condiciones de vida de las y los jévenes en sus dmbitos sociales, econémicos y participativos del
Municipio de Cerro Azul, de forma vinculada con los Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo.

e Coadyuvar con el Ayuntamiento en la planeacién y programacion de las politicas publicas y acciones
encaminadas al desarrollo de la juventud.

e Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades municipales, asi como
proveer de informacién para la toma de decisiones e implementacién de programas y acciones que
incidan en el sector juvenil del Municipio de Cerro Azul.

e Promover y orientar coordinadamente con las dependencias y entidades de la administracion publica
en el ambito de sus respectivas competencias, las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la
juventud, asi como sus expectativas dentro de la sociedad, la cultura y sus derechos.

e Fungir como representante del Gobierno Municipal en materia de juventud, ante los Gobiernos Federal,
Estatales y Municipales, organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales, asi como en las
convenciones, encuentros y demas reuniones en las que se solicite la participacién del Ayuntamiento
de Cerro Azul.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

Objetivos:

Coordinar el cumplimiento del derecho de Acceso a la Informacién Publica, asi como la correcta aplicacién
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Municipio de Cerro Azul, implementando
acciones y programas de difusién de la cultura de Transparencia, asi como capacitacion de los sujetos
obligados del Gobierno Municipal y la Ciudadania.

Funciones:

Coordinarse con los Sujetos Obliéaﬂés del Municipio parar verificar que cumplan con las
obligaciones contenidas en la Ley.

Proponer al Comité y someter a consideracién del Cabildo el Reglamento de Transparencia
Municipal.

Contribuir al establecimiento de los lineamientos generales de clasificacién y custodia de la
informacion reservada y confidencial, que determine la Ley.

Requerir a los Sujetos Obligados los indices y acuerdos de clasificacion de la informacion
reservada y confidencial para llevar un registro de la informacidn clasificada.

Establecer los lineamientos para el resguardo y modificacion de los datos personales en posesién
de los Sujetos Obligados.

Emitir recomendaciones y verificar en coordinacion con la Contraloria, que los Servidores Piblicos
del Ayuntamiento den cumplimiento a la publicacién actualizada de informacién en términos de
lo dispuesto por la Ley; asi como cumplir con las recomendaciones propuestas por organizaciones
e instituciones de la sociedad civil dedicadas a la transparencia y la rendicién de cuentas.

Verificar el funcionamiento y operar el sistema electrénico para la recepcién y despacho de las
solicitudes de informacion, tramitacién del recurso de revision, y demds servicios de informacidn
que establece la Ley.

Disefiar procedimientos y establecer sistemas para que las dependencias y entidades reciban,
procesen, tramiten y resuelvan las solicitudes de acceso a la informacidn, asf como los datos
personales y su correccién.

Verificar que se respondan en los tiempos y formas establecidas por la Ley, las solicitudes de
informacion que realice la ciudadania.
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Proporcionar a los particulares asesoria y orientacion sobre la formulacién de las solicitudes de
acceso s la informacion.

Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de transparencia y
rendicion de cuentas, asi como difundir y proporcionar los mecanismos para hacer efectivo el
derecho de acceso a la informacién en el Municipio.

Gestionar la capacitacién y actualizacién de los integrantes de la Coordinacién en materia de
transparencia y rendicion de cuentas.

Capacitar a los funcionarios y servidores publicos municipales y a la ciudadania en materia de
transparencia y rendicién de cuentas.

Presentar ante las instancias competentes las propuestas de modificacidn del reglamento interior
de la Coordinacién General de Transparencia y del Comité Ciudadano para la Transparencia, sus
manuales de funciones y procedimientos, asi como cualquier disposicion para garantizar el acceso
a la informacidn publica, la transparencia y la rendicion de cuentas.

Promover la integracion y participacion de organismos ciudadanos, instituciones de educacion,
organizaciones civiles y de la ciudadania en general en las acciones tendientes a fortalecer la
transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacién.

Realizar acciones, sondeos y encuestas con los habitantes del Municipio que permitan conocer la
situacion del Municipio en materia de transparencia y rendicién de cuentas.

Apoyar al Comité en la recepcion de documentacion, elaboracién de notificaciones, acuerdos y
actas que se deriven de las funciones de dicho Comité.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS
Objetivos:

Atender asuntos inherentes a los cultos religiosos de las diferentes iglesias asentadas dentro del
Municipio.

Atribuciones:

Il. Desarrollar los prqg:a, :
religiosa;

IV. Resolver i i onstitutivo rup;
las entidades, divisiones u otras formas de organizacion mterna de las asocuacmnes rehglosas

mo de

Orgamzar y mantener actuahzadOs los reglstros que prevé la ley de la materla Y expedlr las
cert1f icaciones, declaratorias de procedenc:a y constancias en los términos del propio ordenamuento

V1. Tramitar los avisos que se formulen sobre aperturas de templos, asi como lo relativo al nombramiento,
separacion o renuncia de ministros, asociados y representantes de las asociaciones religiosas;

VII. Resolver las solicitudes de permisos de las asociaciones religiosas, para la transmisién de actos de
culto religioso extraordinarios, a través de los medios masivos de comunicacién no impresos;

VIIL. Tramitar los avisos para la celebracion de actos de culto religioso publicos extraordinarios fuera
de los templos;

IX. Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, para la
regularizacion del uso de los bienes inmuebles propiedad de la nacién y la conservacién y proteccién de
aquéllos con valor arqueolégico, artistico o histérico, en uso de las asociaciones religiosas, incluyendo la
tramitacién, asignacion y registro de quienes éstas designen como responsables de los mismos en los
términos de las disposiciones aplicables;
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X. Emitir opinién, a peticién de asociacién religiosa interesada, sobre la internacion y estancia en el pais
de los ministros de culto extranjeros;

XI. Participar en la formulacién y aplicacién de los convenios de colaboracién o coerdinacién con las
autoridades federales, de las entidades federativas y municipales o delegacionales en materia de asuntos
religiosos;

XI1. Sustanciar y resolver el procedimiento de conciliacién para solucionar conflictos entre asociaciones
religiosas y, en su caso, orientar y canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad;

Xlll. Sustanciar y resolver el roced:mlento- le arbltra e para dirimir itroversias entre asociaciones
Y p ]

religiosas;

X!V Atender o promover la activ

y programas que eba‘dfvﬂv
religiosa;

XVIll. Las demas que dErlven delas dlsposwlones !egales en materla rellglosa o que le senale el Secretarlo
dentro de la esfera de sus facultades.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2015

Calle Ramén Jauregui No. 20, Col. La Curva, C.P. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785-8520424 y 20980 &t



H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER. y. L&gﬁ

ADMINISTRACION 2014-2017 CERRO AZUL

DIF MUNICIPAL

Objetivo:

Promover la prestacién de los Servicios de asistencia social, asi como la coordinacién de acciones con las
esferas estatal y federal, y la asistencia privada para contribuir al desarrollo de las familias Cerroazulenses.

Funcidn Genérica

tencia social, que promueva
ntizando la concurrencia y

el sisﬁgma municipal’

Crear y establecer las bases y procedimientc |
i ; a los mism

los servicios de asistencia soci:
colaboracion del Gobierno Fede,

Promover e lmpulsarl sano créﬁéimiento fisico y mental de la nifiez.

Fomentar, apoyar y coordinar las actiyidades que lleven a cabo las mstntpcrones de asistencia o
asocnacnones civiles y tddo tlpu de entldades pnvadas, ‘que tengan por ab;eto {a prestacnén de
servicios de
asistencia social sin perjuicio de Ias _atribuciones que al afecto correspondan a otras
dependencias. - + i 4

= Apoyar la operacion de estabiec:mlentos de a5|sten(:|a soc:[a! en beneficio de menores en estado
de abandono, ancianos desamparados y minusvalidos sin recursos.
Llevar a cabo acciones en materia de prevencién de invalidez, minusvalia, incapacidad y
rehabilitacién de invalidos, en centros no hospitalarios como sujecion a las disposiciones
aplicables en materia de salud.
Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social en la participacion, en su caso, de las
autoridades asistenciales del Gobierno Federal o del Estado.

= Realizar y promover la capacitacién de recursos humanos para la asistencia social.

Apegarse y respetar lo dispuesto por el reglamento interno de dicha area.
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