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PROPOSITO DEL MANUAL

e EIl propésito fundamental del manual de organizacién en su calidad de
instrumento administrativo y de planeacion, es:

e Otorgar una vision integral y general de los objetivos, funciones, herramientas
de organizacion y control, de cada direccién y/o area de la administracion
publica municipal.

e Mejorar y fortalecer la cultura en la organizacién y colaboracién continua de
cada area de trabajo

e Servir de guia a cada uno de los colaboradores de esta administracion, asi
como a los usuarios de los servicios que prestan la misma.

e Mantener el orden y organizacién a través de respetar y cumplir las pautas
tanto de politicas generales como en la organizacion de toda la administracion.

e Incrementar la productividad del servicio prestado por cada una de las
direcciones y/o areas, detallando los objetivos, funciones y/oactuaciones,
herramientas de organizacion y control de las mismas.

o Lograr el beneficio individual en cada uno de los colaboradores administrativos
y manuales, asi como el bien comunitario de este Municipio.

NORMATIVIDAD
Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Oaxaca.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Oaxaca.
Ley Organica Municipal.

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Oaxaca.

FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
MISION.

Elevar el nivel de bienestar del Municipio de Santa Maria Apazco a través de un
desarrollo social y econémico que sea incluyente y sostenible, el ejercicio eficaz y
eficiente de gobierno, la gestién innovadora y el manejo responsable de los recursos
pablicos, asi como acciones encaminadas a detonar la dinamica econémica del
municipio fortaleciendo sus potencialidades para generar riqueza local, asi como
promover la corresponsabilidad social en el logro de objetivos comunes.

VISION.

Santa Maria Apazco es un municipio que ofrece oportunidades de calidad a todos sus
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habitantes en cuanto a educacion, empleo, salud, vivienda y
recreacion, cuenta con

todos los servicios publicos de suministro de agua, alumbrado publico, pavimentacion
e infraestructura béasica integral. Es un municipio lider en la region en desarrollo social
y econémico, que ha logrado una alta tecnificacién de su sector rural, esta muy
integrado a la dinamica estatal y el cuidado del medio ambiente.

OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta de organizacion que ayude al municipio a colocarlo en
una mejor posicion y visioén dentro del sistema de Municipios en el Estado de Oaxaca.,
y a que su vez permita atender las necesidades y proyectos de la administracion
publica, las cuales se prevén a corto, mediano y largo plazo; para el impulso y
mantenimiento del desarrollo administrativo.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA APAZCO.

1.- Estructura Organica
1.2- Presidencia Municipal
1.3.- Sindicatura Municipal.
1.4 Regiduria de Hacienda
1.5 Regiduria de Obras
1.6.- Regiduria de Educacion
1.7.- Regiduria de Salud.
1.8.- Regiduria de Ecologia
1.9.- Secretaria Municipal.
1.10.- Tesoreria Municipal.
1.11.- Alcalde Unico Constitucional
1.12.- DIF Municipal.
1.13.- Instancia de la Mujer de Santa Maria Apazco.
1.14.- Contraloria Municipal
1.15.- Autoridades Auxiliares.
1.16.- Comités Comunitarios
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ORGANIGRAMA MUNICIPAL

Para lograr un éptimo funcionamiento de la administracién municipal también es
necesario que la autoridad municipal, defina las funciones especificas a la ciudadania
a partir una soélida reglamentacién en tomo a los ambitos de competencia y
responsabilidad correspondientes.

Hoy en dia por las mismas exigencias a las que se ven sometidas las organizaciones
publicas y por sus mismos desemperios se vuelve necesario que estas adecuan sus
procesos gubernamentales, esto implica formular sistemas de manuales de
procedimientos en cada una de sus areas en que se componen; para responder a los
objetivos y brindar asi mejores resultados en sus funciones basicas.

OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES DE CADA AREA

DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
OBJETIVO:

Corresponde al Presidente Municipal la funcién ejecutiva del municipio. Tiene las
siguientes obligaciones:
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Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento que se apeguen a la ley;
Planear y dirigir el funcionamiento de los servicios publicos municipales;
Convocar al Ayuntamiento a sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes,
de acuerdo con lo que establece esta ley;

Cuidar del orden y de la seguridad de todo el Municipio, disponiendo para ello,
de los cuerpos de seguridad puablica y demas autoridades a él subordinadas;
Ordenar la publicacién de bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares
y disposiciones administrativas de observancia general que expida el
Ayuntamiento, cumplirlos y hacerlos cumplir;

Cuidar el buen estado y mejoramiento de los bienes pertenecientes al
Municipio;

Vigilar que las comisiones encargadas de los distintos servicios municipales
cumplan eficazmente con su cometido.

El Presidente Municipal debe estar atento a las labores que realizan los demas
servidores publicos de la administracion publica municipal, debiendo dar cuenta
al Ayuntamiento cuando la gravedad del caso lo amerite, de las faltas u
omisiones que advierta.

Con respeto a la garantia de audiencia, debe imponer a los servidores publicos
municipales, las correcciones disciplinarias que fijen las leyes y reglamentos,
con motivo de las faltas y responsabilidades administrativasen que incurran
en el desempenio de sus funciones;

Rendir informe al Ayuntamiento del ejercicio de la administracién dentro de los
primeros quince dias del mes de diciembre de cada afio, en la fecha que se fije
con la oportunidad necesaria, la que se hara saber a las autoridades estatales
y a los ciudadanos en general;

Comunicar al Ayuntamiento cuando pretenda ausentarse del Municipio por mas
de setenta y dos horas, y hasta por quince dias consecutivos. Cuando la
ausencia exceda de este término, debe solicitar la autorizacién correspondiente
al Ayuntamiento;

Pasar diariamente al funcionario encargado de la Hacienda Municipal, en forma
directa o a través del servidor publico que prevean los reglamentos, noticia
detallada de las multas que impusiere y vigilar que, en ningin caso, omita esa
dependencia expedir recibo de los pagos que se efectlen,

Vigilar que el destino y monto de los caudales municipales se ajusten a los
presupuestos de egresos y de la correcta recaudacion, custodia y
administracion de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
participaciones y demas ingresos propios del Municipio, asi como ejercer la
facultad econémico coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, por
conducto de las dependencias municipales correspondientes; y

Las demas que establezcan las Constituciones federal, estatal y demas leyes
y reglamentos.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL TIENE LAS SIGUIENTES FACULTADES:
5
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e Tomar parte en las discusiones que se originen en las sesiones del

Ayuntamiento con voz y voto. En caso de empate, tiene voto de calidad:

e Presidir los actos oficiales a que concurra o delegar esa representacion;
Nombrar y remover a los servidores pulblicos municipales cuya designacion o
remocion no sea facultad exclusiva del Ayuntamiento, de acuerdo a la Ley
Organica Municipal;

e Coordinar todas las labores de los servicios publicos del Municipio, asi como
las actividades de los particulares que revistan interés publico;

e Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de los funcionarios encargados
de la Secretaria del Ayuntamiento y de la Hacienda Municipal; La propuesta que
presente el Presidente Municipal debe ser sometida a la aprobacion del
Ayuntamiento dentro de un término de tres dias improrrogables. Si éste
rechaza la propuesta, el Presidente Municipal debe presentar una terna de
candidatos para cada puesto, de los cuales se hara la designacion por el
Ayuntamiento dentro de los tres dias siguientes.

e Transcurrido este plazo sin que dicho cuerpo colegiado haga la eleccién o
niegue la aprobacion de los candidatos, el Presidente puede expedir
inmediatamente el nombramiento a favor de cualesquiera de los que hubiesen
formado parte de las ternas correspondientes; y

e Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes
y reglamentos.

DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
OBJETIVO:

El Municipio contara con el Sindico Procurador, el Sindico es el representante juridico
del Municipio, y es competente para resolver sobre los siguientes asuntos:

Representar juridicamente al Municipio;

® Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo;
Vigilar que se respeten los derechos humanos de todos los habitantes del
Municipio; en particular vigilara que los responsables de la seguridad
publica municipal actien con apego a la ley;

. Garantizar la seguridad publica municipal en coordinacién con el cuerpo de
seguridad publica local;

. Impulsar la capacitacion y equipamiento de los elementos de seguridad
publica municipal;

e Rendir informes de sus actividades al Ayuntamiento en forma mensual o
cuando este se lo requiera;

s Representar al Ayuntamiento en caso de presentarse conflictos de caracter

legal, con ofras autoridades municipales o agencias municipales,
autoridades estatales o federales, cuando este asi lo requiera;
. Intervenir en los litigios de caracter laboral cuando existan demandas en
6
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contra del Municipio;

Practicar a falta de Agente del Ministerio Publico, las primeras diligencias

de averiguacion previa, remitiéndolas al Ministerio Publico del Distrito
Judicial que le corresponda;

Realizar acciones de prevencion del delito en el Municipio;

Aplicar las sanciones correspondientes a los infractores que no cumplan
con las disposiciones de los reglamentos oficiales del municipio o cometan
alguna falta, todo ello, en coordinacién con el Presidente Municipal;
Proponer la formulacién, expedicion, modificaciéon o reformas de los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;
Regularizar la propiedad de los bienes municipales e inscribirlos en el
Registro Publico de la Propiedad,;

Admitir y resolver los recursos administrativos en los términos de la ley
Organica Municipal del Estado de Oaxaca;

Las demas que sefialan las disposiciones aplicables

El Sindico Procurador asumira la obligacién del Sindico Hacendario, ya que el

municipio

de Santa Maria Apazco cuenta con menos de cinco mil habitantes; el cual

sera el encargado de velar por los intereses econémicos y patrimoniales del Municipio
y es competente para resolver sobre los siguientes asuntos:

Informar, en coordinacién con los demas integrantes de la Comision de
Hacienda, a la Auditoria Superior Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, todo
lo relacionado con la cuenta publica municipal o los informes
correspondientes;

Velar por el buen ejercicio de los recursos municipales;

Desempenar las funciones inherentes a la Comisién de Hacienda de la cual
formara parte;

Vigilar la aplicacién del presupuesto de egresos, revisar y firmar los cortes
de caja o estados financieros de la tesoreria municipal;

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

Hacer del conocimiento del Ayuntamiento de la pérdida, deterioro o extravio
de los bienes muebles del Municipio debidamente inventariados, levantando
las denuncias que considere pertinentes y necesarias ante la autoridad
correspondiente;

Revisar y en su caso, autorizar los estados financieros y toda la
documentacion que integra la cuenta publica municipal;

Vigilar que los servidores publicos municipales de nivel directivo presenten
oportunamente su declaracién patrimonial, la declaracion de intereses y la
declaracién fiscal, al tomar posesién de su cargo y al terminar el ejercicio;
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e Vigilar que los concejales municipales, hayan presentado su

declaracion patrimonial, de intereses y la fiscal, cada afio, ante las
autoridades competentes;

Las demas que determine el Ayuntamiento.

DE LA REGIDURIA DE LA HACIENDA MUNICIPAL.

OBJETIVO:

Controlar los bienes municipales y su resguardo, asi como la transparente, correcta y
pertinente recaudacion de los ingresos por conceptos de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportaciones Federalesy Estatales,
conforme a las cuotas y tarifas que estén establecidas en la Ley de ingresos del

Municipio de Santa Maria Apazco, Nochixtlan.

FUNCIONES:

Fortalecer y dar seguimiento la facultad econémica en la que tanto el
encargado de haciendo como como los pobladores tienen participacion
mutua, logrando con el respeto de los términos previstos por la Ley de
Hacienda; con la finalidad de hacer efectivas las contribuciones y sanciones
monetarias, bajo el amparo de lo establecido en los convenios que llegan a
celebrarse con el Estado, la Federacién o algin otro Municipio.

Informar sobre el reglamento de requisitos con las cuales deben de contar
la seguridad que se otorga para el respaldo del pago de los créditos
fiscales.

En el término de los creditos fiscales se debe conceder prérroga para el
pago o para que los mismos sean cubiertos en parcialidades.

Conforme a las reglas que establece la Ley de Hacienda. Devolver las
cantidades que hubiesen sido pagadas indebidamente.

Debe de estar al pendiente de la determinacion de las tarifas o cuotas que
los contribuyentes deben cubrir y, que estén sujetas a un minimo y un
maximo en la ley de ingresos municipales, el funcionario encargado de la
Hacienda Publica Municipal podra fijarlos en los términos que establezca la
Ley de Hacienda.

Delegar responsabilidades a los servidores publicos adscritos a la Hacienda
Municipal haciendo de su conocimiento sus deberes y obligaciones.

DE LA REGIDURIA DE OBRAS PUBLICAS
OBJETIVO:

Cubrir las principales necesidades que la poblacion solicita en cuanto a obra publica
8
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se refiere, ya sea en construcciones nuevas en el municipio y en las ya
existentes, gestionar ante las instituciones gubernamentales correspondientes,
presentando los proyectos en tiempo y forma para solicitarsu aprobacion y contar
con los recursos econdémicos para su realizacion.

FUNCIONES:

2 Atencion a los pobladores en el mantenimiento de los servicios publicos;
los cuales pueden ser reparacion de calles, retiro de escombro. Asi como
también peticiones de nuevas obras que demandala comunidad, o las
gestionadas por el Ayuntamiento.

. En cuanto a las comunidades se les apoya con mantenimiento de los
caminos por medio de maquinaria, creacion de accesos etc.
H En la oficina se cuenta con la atencién personal al publico al igual que

telefonicamente y dar seguimiento o solucién a sus necesidades de los
principales servicios.

e Canalizacion a proveedores para gestion de pago de facturas en Hacienda
Municipal.

= Se estudian y se ve la posible aprobacion de proyectos y gestionar los
recursos necesarios para su realizacion.

. Programacion de compra de materiales y programacién de uso de
maquinaria.

Control de calidad por obra en su proceso y cuando culmina.

Presentacion de obra terminada. Debe de ser una obra que tenga la
aceptacion de los pobladores, sobre todo que cumpla con los requisitos al
100%, que culmine las metas programadas y sea de utilidad para el
municipio.

Regularizacion de los Asentamientos Humanos

Permisos de Construccion

Procesos de Edificacion

DE LA REGIDURIA DE EDUCACION.

OBJETIVO:

El principal objetivo es fomentar la educacién y cultura por medio de politicas que
permitan su consolidacién y proporcionar la oportunidad de acceder a una formacion

con valores que promueva el desarrollo integral de los habitantes de Santa Maria
Apazco.

FUNCIONES:
. Planear, desarrollar, dirigir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables en materia de la educacién a cargo del municipio.
° Cumplir con los convenios y acuerdos en esta materia educativa hayan sido

9
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suscritos o que se celebren por el municipio con el Gobierno Federal y
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Apoyar en la reparacion de mobiliario, conservaciéon y vigilancia de los
edificios escolares, sin perjuicio de la colaboracién que aporte el estado

el Estado.
cualquier otro organismo.
Celebrar convenio con municipios cercanos, y en el caso que se requiera
con instituciones culturales, para representar a Santa Maria Apazco, en

una actividad incluyente.
Cuidar y vigilar el orden de la casa de cultura.
Contar con planeaciones en donde se maneje un ambiente participativo,

incluyente y promovedor hacia los grupos artisticos tanto propios como

e
Elabora intercambios culturales entre los municipios vecinos.
Fomentar la participacion de los grupos artisticos del municipio a la vez

contar con una administracién que conlleve al crecimiento de los mismos.
Promover y lograr la participacion de los grupos artisticos del municipio en

visitantes.

los eventos tanto escolares como en las fiestas patronales de las
comunidades vecinas y de las propias de Santa Maria Apazco.
Buscar apoyos econémicos, y también gestionar apoyos a la Secretaria de
Educacién o de Cultura para la creacién de talleres artisticos y para sus

Apoyar y promover las diversas expresiones de las culturas populares del

materiales.
L]
municipio.
Llevar a cabo proyectos y actividades que fomenten la creacion de nuevos
publicos y la recreacién de la comunidad promoviendo su participacion e
inclusién en los talleres que maneja la Casa de Cultura.
Participar activamente con otras areas del Gobierno Municipal como la
Coordinacién de la agenda desde lo local, colaborar con el instituto de la
juventud y en lo que se relacione también con el instituto de la mujer, etc.

Difusion de eventos realizados para que la comunidad tenga a bien asistir
ala Casa de Cultura y apreciar la presentacion de talleres propios y de

e
municipios vecinos.

DE LA REGIDURIA DE SALUD.
OBJETIVO:
El Concejal encargado de la Comision de Salud sera denominado Regidor de Salud,
mismo que tiene la encomienda de proponer y resolver los problemas relacionados
con la salud en el Municipio; esta comision estara vigente durante el tiempo de su
ejercicio constitucional; y tendra las siguientes obligaciones:
Convocar y presidir la Comisién de Salud, por lo menos una vez al mes, y
desahogar los asuntos de su competencia, asi como elaborar el informe
10




()

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

: w/’ DE SANTA MARIA APAZCO, NOCHIXTLAN, OAXACA.
b, 8

TRIENIO: 2023-2025
anual de las actividades de dicha Comision.
Coordinarse con las Instituciones de Salud para impulsar una salud de
calidad en el Municipio;
Gestionar medicamentos, equipamientos e infraestructura necesarios para
que las Unidades Médicas y Casas de Salud brinden un servicio eficiente a
la comunidad,
Aumentar la cobertura de atenciéon medica en coordinacién con las

diferentes instituciones del sector salud;

Promover campafas de salud que prevengan enfermedades de la mujer,
adultos mayores y nifios;

Vigilar la buena atenciéon de los Unidades Médicas y Casas de Salud del
Municipio y que estos cuenten con el personal necesario;,

Gestionar ante dependencias gubernamentales la inclusion de las personas
de escasos recursos econdmicos a los servicios médicos de orden social;
Fomentar estilos de vida saludable en la poblacién;

Implementar conferencias, talleres de capacitacion e informacion sobre
diversas enfermedades, planificacion familiar y saneamiento basico,
alimentacion saludable, en coordinaciéon con las instituciones del sector
salud;

Implementar y fomentar, en beneficio de la poblacién municipal, las
brigadas médicas integrantes;

Vigilar que los establecimientos comerciales, formales e informales cumplan
con la normatividad de higiene y salud;

Llevar el control de las cantinas y bares instalados en el Municipio, a efecto
de que cumplan con la normatividad correspondiente, las disposiciones
sanitarias y de salud del personal que labora en los mismos;

Impulsar jornadas de salud, a efecto de atender y detectar la expansion de
enfermedades contagiosas en el Municipio;

Vigilar que los establecimientos de bebidas alcohdlicas, como son las
cantinas y bares, implementen medidas para no permitir el ingreso de
menores de edad a dichos establecimientos, imponiendo las sanciones
correspondientes;

Las demas que le encomiende el H. Ayuntamiento o establezcan el Bando
de Policia y Buen Gobierno de Santa Maria Apazco.

DE LA REGIDURIA DE ECOLOGIA.

OBJETIVO:

Concientizar a los pobladores sobre lo importante que es mantener un ambiente limpio
con el apoyo de cada miembro de la comunidad, esto con el fin decontribuir a tener
un entorno sano, con oportunidad de contar con mas proyectos en apoyo a la ecologia
del municipio, y asi gozar de beneficios personales y grupales que acarrea crear
conciencia y seguir las normas para mantener un municipio, limpio, préspero y con

11
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expectativas de crecimiento ambiental a corto, mediano y largo plazo.

FUNCIONES:

. Promover en la poblacién el cuidado del medio ambiente mediante
campafias de concientizacion.
Hacer camparias para promover la separacion de residuos sélidos.
Separar el carton, papel, vidrié para su venta y con los recursos obtenidos

ayudar al mantenimiento y compra de material para la Direccion,
correspondiente.

. Crear composta mediante un proyecto aprobado por el H. Ayuntamiento,
obtenida de la separacion de materia organica rescatada de la recoleccion
de residuos separados.

° Gestionar con las autoridades correspondientes, planes y proyectos de
desarrollo ecolégico en la comunidad.
. Otorgar permisos, cuando estos sean pertinentes, para la poda o corte de

arboles que representen peligro para la poblacion.

# Solicitar apoyos en las dependencias correspondientes para la
reforestacién de terrenos e involucrar a la comunidad para que cuenten con
mayor conciencia en el beneficio que estas acciones acarrean.

s Vigilan las fosas de material inorganico y sanitario para su mantenimiento y
controlar su cuidado para respetar los lineamientos del reglamento de
ecologia municipal y estatal.

® Dar a conocer las normas que se encuentran en el reglamento de ecologia
municipal, asi como sus multas y sanciones por no acatar lo establecido en
dicho documento.

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL.
OBJETIVO:

Auxiliar y asumir la responsabilidad en las cuestiones administrativas en materia de
despacho, apoyar al presidente municipal en sus funciones relacionadas con los
asuntos internos concernientes al municipio, asi como, citar a reuniones de cabildo
dandole el seguimiento correspondiente y adecuado a las mismas, asi como la
proteccion y recusacion de escritos y documentos que integran el archivo general.

FUNCIONES
* Convocar a sesiones de cabildo ordinarias, extraordinarias o solemnes, por
instrucciones del C. Presidente Municipal, cuando este lo requiera.
e Recibir por escrito y agendar todas las peticiones y asuntos que se

requieran ser tratados, vistos, analizados, acordados, informados, etc., en
las Sesiones de Cabildo.

12
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e Llevar el libro de actas de sesiones de cabildo, autorizadas con la
firma del Presidente Municipal, donde se asienten fielmente los asuntos
tratados y los acuerdos tomados, asi como recabar las firmas de los
regidores que en ellaintervinieron.

@ Expedir copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que
requieran los regidores o las solicitadas por otras instancias, de acuerdo a
las disposiciones aplicables.

B Auxiliar al presidente municipal en la conducciéon de las sesiones de
cabildo y administracion interna del municipio.

" Dar a conocer a todas las dependencias del ayuntamiento los acuerdos
tomados por el mismo y las decisiones del Presidente Municipal.
# Vigilar la adecuada y oportuna publicacion en la gaceta municipal las
disposiciones juridicas administrativas acordadas e informacion general del
B H. Ayuntamiento Municipal.
. Vigilar el adecuado funcionamiento del archivo general del H. Ayuntamiento
Municipal.
B Expedir, por acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos de los
servidores publicos municipales.
B Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes del
municipio.
. Desempeiiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiere el Presidente
Municipal.
. Las demas que sefiale la Ley Organica Municipal expedida el Poder
Legislativo del Estado o le encomiende el H. Ayuntamiento.
. Llevar a cabo la recepcion y tramites correspondientes del Programa para
la regularizacion de Predios Rusticos.
DE LA TESORERIA MUNICIPAL.
OBJETIVO:

La Tesoreria Municipal es el 6rgano municipal que administra directamente los
recursos que ingresan a la Hacienda Municipal, y sera presidida por el Tesorero o
Tesorera Municipal, el cual sera designado por el Ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal, y tendra las siguientes funciones:

Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos municipales;

© Elaborar la némina de los empleados y demas servidores publicos
municipales y realizar los pagos correspondientes;
. Elaborar el anteproyecto de Ley de Ingresos Municipales, en coordinacion

con la Regiduria de Hacienda para ser analizado por el Cabildo y canalizarlo
al Congreso del Estado para su aprobacion;

. Elaborar, en coordinacién con la Regiduria de Hacienda, el proyecto de
Presupuestos de Egresos del Municipio para ser aprobado por el Cabildo;
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e Cobrar y recaudar los impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos que corresponden al Municipio de conformidad con la
Ley de Ingresos Municipales que se autorice cada afio, asi como las
participaciones que por Ley le correspondan en rendimiento de impuestos
federales y estatales;
Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal y llevar al corriente
el Padron Fiscal Municipal, los registros contables, financieros,
administrativos de los ingresos, egresos y presupuestos, conducir y vigilar
el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal para los causantes
municipales;
Elaborar en los primeros cinco dias de cada mes, el estado financiero
correspondiente al mes inmediato anterior, para determinar el movimiento

7 A H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
"lns"}

de ingresos y egresos. Este estado financiero debera ser aprobado por el

Presidente Municipal, el Sindico Municipal y el Regidor de Hacienda; y ser

presentado ante la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado para su

revision y fiscalizacion, acompafandose al mismo, la documentacion

comprobatoria y justificativa derivada del manejo de la Hacienda Publica

Municipal,

Ejercer la facultad econémica-coactiva para hacer efectivos:

Los créditos fiscales exigibles, cualquiera que sea su naturaleza;

Las sanciones pecuniarias impuestas por las autoridades administrativas;

Los adeudos derivados de concesiones o contratos celebrados con el

Municipio, salvo pacto expreso en contrario;

Las garantias constituidas por disposicion de la Ley o acuerdos de las

autoridades administrativas, cuando sean exigibles y cuyo cobro ordene la

autoridad competente,

Aprobar en coordinacién con el Presidente Municipal, el Sindico Hacendario

y el Regidor de Hacienda, el ejercicio del Presupuesto de Egresos con base

en el Presupuesto autorizado por el H. Ayuntamiento;

Llevar la contabilidad, el control del Presupuesto de Egresos e integrar la

cuenta publica que debe presentar el H. Ayuntamiento ante la Auditoria

Superior de Fiscalizacion del Estado;

Con apego a las Leyes de la materia, proponer al Cabildo las medidas

necesarias y convenientes para aumentar la recaudacién de los ingresos,

racionalizar y optimizar los gastos municipales;

Llevar el registro contable de la deuda puablica municipal, y adoptar las

medidas administrativas sobre responsabilidades que afecten la Hacienda

Publica;

Cobrar el producto de la celebracion de los contratos, mediante los cuales

se otorgue a terceros el uso o goce de bienes inmuebles del dominio

municipal, y llevar el registro de los mismos para su control;

Adquirir, observando la normatividad establecida, los bienes y servicios que

se requieran para su funcionamiento, sujeto al presupuesto autorizado;

Las demas que fijen la Ley Organica Municipal, este Bando de Policia y

Buen Gobierno, los demas Reglamentos, Circulares, Disposiciones,
14
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Acuerdos y Manuales que emita el Ayuntamiento.

DEL DIF MUNICIPAL.
OBJETIVOS:

Planear, organizar, dirigir y controlar acciones vinculadas con los objetivos del
Sistema DIF, con fundamento en la Ley sobre la Asistencia Social y las disposiciones
legales aplicadas, con la finalidad de elevar la calidad de vida de las familias y los
sectores mas vulnerables de Ia sociedad.

FUNCIONES:

. Garantizar la igualdad entre los ciudadanos del municipio fortaleciendo los
programas que esta institucién desarrolla para bien de la poblacién mas
vulnerable y desprotegida, principalmente nifios, mujeres, adultos mayores
Y personas con discapacidad.

. Brindar apoyos y servicios de calidad a las personas del municipio y sus
comunidades con especial atencién a los grupos mas vulnerables a través
de programas de asistencia social fortaleciendo la integracién familiar yala
sociedad en general con el fin de mejorar su condicién de vida.

. Actuar como representante legal y administrativo del Sistema DIF, pudiendo
delegar facultades en otros 6rganos del propio sistema, cuando por su
naturaleza no son indelegables.

B Establecer las directrices generales para el eficaz funcionamiento del
Organismo.

. Celebrar convenios, contratos y actos juridicos que se requieran para el
buen funcionamiento.

. Informar a la Presidenta del DIF Municipal de todas las acciones realizadas.

DE LA INSTANCIA DE LA MUJER DE SANTA MARIA APAZCO

OBJETIVOS:

Promover el desarrollo integral de las mujeres y su participacion plena en la vida
econémica, social, politica, familiar y cultural del municipio; asi como consolidar las
condiciones para que tomen parte activa en las decisiones responsabilidades y
beneficios del desarrollo, en igualdad de condiciones que los varones

FUNCIONES
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e  Mejorar las condiciones de las mujeres del municipio

= Garantizar a las mujeres y las nifias, el goce de los derechos humanos para
posibilitar condiciones de igualdad, a fin de potenciar su papel sin distingos
de edad, sexo idioma, origen etnia cultural y religioso

B Despertar la conciencia de la poblacién para estimular a la mujer a
integrarse plenamente al crecimiento econémico, politico y social, como via
para su propio desarrollo humano

w En el campo de la salud, la protecciéon integral de su condicién fisica,
mental, sexual y productiva
. Promover el desarrollo de su autoestima, la promocion de estrategias,

politicas y programas de formacién espiritual, individual y colectiva, para k
las mujeres fortalezcan desde temprana edad su confianza en sus propias
potencialidades y sus capacidades

. Ofrecer Asesoria Juridica apoyo y orientacién Psicolégica, canalizaciones
adependencias y organismos de la sociedad civil.

DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL.
OBJETIVOS:

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion,
vigilancia y fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico
por conducto de las Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto
de egresos del Municipio, asi como el desempefio de los servidores publicos, logrando
con ello impulsar una Gestién Publica de Calidad, en apego a las normas y
disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicion de
cuentas a los ciudadanos.

FUNCIONES:
. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio.
@ Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias municipales.

o Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento.

. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades
municipales sobre reformas administrativas relativas a organizacion,
métodos, procedimientos y controles.

s Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del
Ayuntamiento o entidades para municipales, a efecto de verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la
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honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos.
Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro,
contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacion de servicios,
obra publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y
conservacion del Patrimonio Municipal.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la Administracion Publica Municipal.
Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del
Municipio.
Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos,
las declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que
conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la
veracidad e incremento ilicito correspondientes.
Realizar auditorias a la Obra Publica Municipal y Servicios Relacionados
con la Misma de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal; con el fin de comprobar que los procedimientos administrativos
se realicen en apego a la normatividad aplicable.
Auditar el proceso de Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la
Obra Publica Municipal y Servicios Relacionados de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal, para verificar el
cumplimiento de los procedimientos administrativos en la elaboracion e
integracion de los expedientes Técnicos de acuerdo al programa anual de
obras.
Auditar los Procedimientos de Adjudicacion de la Obra Publica Municipal y
Servicios Relacionados con la misma de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Municipal; para verificar que se realicen en apego
a la normatividad aplicable.
Atender las opiniones y/o quejas del usuario en relacién a la eficiencia en
los tramites y servicios en el otorgamiento de permisos autorizaciones y
licencias, relacionados con obra publica, infraestructura, mobiliario urbano
y anuncios.
Verificar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros en la Tesoreria Municipal y Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacién a través de auditoriasy revisiones.
Verificar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros en los Organismos Descentralizados.

Realizar revisiones extraordinarias en los Organismos Descentralizados.
Verificar mediante revision y auditorias programadas la correcta
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros en las
Dependencias del H. Ayuntamiento de Santa Maria Apazco.

Realizar a peticion de los titulares, auditorias y revisiones extraordinarias
en las Dependencias del H. Ayuntamiento.

Contribuir a ser un Municipio competitivo que, por su transparencia y
honestidad en la conduccién del patrimonio y el ejercicio de la
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administracion publica, permita maximizar los recursos a favor de la

ciudadania, obteniendo con esto, la credibilidad y confianza de ellos.

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL.
OBJETIVOS:
El titular de la Alcaldia Municipal, sera el Alcalde Unico Municipal, el cuél es el auxiliar

del Juez de Garantias, de Debate o de Ejecucion de Sentencias del Distrito Judicial.
Durara en su encargo un afio, cuenta con las siguientes facultades:

. Ejecutar los requerimientos y ordenes dictadas por el Juez del Distrito
Judicial o de la Entidad;
. Resolver los problemas relacionados con los linderos de los solares

ubicados en las localidades del Municipio, con excepcion de aquellas que
cuenten con su Alcalde respectivo;

Realizar los apeos y deslindes en coordinacion con la Regiduria de Obras;
Conciliar con los particulares en caso de problemas menores;

Las demas que establezca Ley Organica Municipal, las Leyes estatales
correspondientes y los propios Reglamentos y Manuales que emita el H.

Ayuntamiento.

® El Alcalde Municipal contara con oficina, equipo, personal y presupuesto
que le asigne el Ayuntamiento para cumplir adecuadamente sus
obligaciones.

DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES AUXILIARES:

OBJETIVOS:

Las autoridades auxiliares municipales actuaran en sus respectivas jurisdicciones
como representantes del Ayuntamiento y por consiguiente tendran las atribuciones
que sean necesarias en los términos de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Oaxaca, para mantener el orden, la tranquilidad y la seguridad de los vecinos del lugar
y estan obligados a cumplir las érdenes que les comunique el propio Ayuntamiento o
el Presidente Municipal.

Los Agentes Municipales y de Policia duraran en su cargo el tiempo que determine
cada localidad a través de sus asambleas comunitarias, de acuerdo a los usos y
costumbres, pudiendo ser periodos de uno hasta tres afios; En la eleccion de las
autoridades auxiliares, se respetaran las tradiciones, usos y costumbres de las propias

localidades.
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Corresponde a las autoridades auxiliares las siguientes obligaciones:

o Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y reglamentos que expida el
Ayuntamiento, asi como las disposiciones legales Federales y Estatales y
reportar ante el Presidente Municipal, las violaciones a las mismas;

© Informar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con su
cargo;
B Cuidar el orden, la seguridad y la tranquilidad de los vecinos del lugar,

reportando ante los cuerpos de seguridad publica las acciones que
requieran de su intervencion;

. Promover el establecimiento de los servicios publicos y vigilar su
funcionamiento;
Elaborar un censo de poblacién de su comunidad,;
Promover la integracion de comités comunitarios como coadyuvantes en las
acciones de bienestar de la comunidad;

. Informar anualmente a la asamblea general de su poblacién, sobre el
monto, destino y aplicacion de los recursos proporcionados por el

Ayuntamiento, y de las labores de gestion realizadas;

# Informar al H. Ayuntamiento sobre el destino y aplicacion de los recursos
ministrados por este, y remitir en forma mensual la documentacion
comprobatoria respectiva,;

» Respetar y hacer que se respeten los Derechos Humanos que establece la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
- Promover y exigir las medidas basicas de sanidad, asi como dar las

facilidades para el desarrollo de las actividades del personal de salud de la
comunidad; y

. Las demas que sefialen las leyes, los reglamentos, los cuerdos de
Ayuntamiento, asi como los sistemas normativos indigenas de cada
localidad.

DE LOS COMITES COMUNITARIOS.
OBJETIVOS:

Los comités son érganos auxiliares del Ayuntamiento, de promocién y gestion social
en favor de la comunidad, con las facultades y obligaciones que sefiale las
disposiciones oficiales del H. ayuntamiento, y se integrara con un Presidente, un
secretario, un Tesorero y dos vocales como minimo, en el caso del comité del
pavimento se integrara por cinco vocales y una contraloria interna de pavimento.

En la eleccion de las autoridades auxiliares, se respetaran las tradiciones, usos y
costumbres de las propias localidades.

Corresponde a las autoridades auxiliares las siguientes obligaciones:
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 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y reglamentos que expida el
Ayuntamiento, asi como las disposiciones legales Federales y Estatales y
reportar ante el Presidente Municipal, las violaciones a las mismas;

e Informar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con su
cargo;,

e Cuidar el orden, la seguridad y la tranquilidad de los vecinos del lugar,
reportando ante los cuerpos de seguridad publica las acciones que
requieran de su intervencion;

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

Elaborar un censo de poblacion de su comunidad,;
Promover la integracién de comités comunitarios como coadyuvantes en
las acciones de bienestar de la comunidad;

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

 Informar al H. Ayuntamiento sobre el destino y aplicacion de los recursos
ministrados por este, y remitir en forma mensual la documentacion
comprobatoria respectiva;

« Respetar y hacer que se respeten los Derechos Humanos que establece la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Promover y exigir las medidas basicas de sanidad, asi como dar las
facilidades para el desarrollo de las actividades del personal de salud de la
comunidad; y

e Las demas que sefalen las leyes, los reglamentos, los cuerdos de
Ayuntamiento, asi como los sistemas normativos indigenas de cada
localidad.

GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, en una direccién o equipo; con la capacidad de tener efectos positivos.
Puede definirse, en su caso, como una o mas operaciones afines y ordenadas que
conforman unproceso ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Area: Espacio en el que se producen actividades enriquecidas por conocimientos que
sondtiles para la unidad de trabajo la cual se responsable de un asunto/proceso o
alguna fasede este.

Autoridad: Es el deber que tiene una persona exigirle a otra que cumpla con ciertas
obligaciones. Asi bien cuando una persona ostenta la autoridad formal debe poseer
autoridad moral ya que esta permite que los compafieros o subordinados acepten
ambas.

Comunicacién: Accién y efecto de compartir mutuamente con ofro individuo
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conocimientos y experiencias para un mejor desempefio laboral y
favorecer el ambientede trabajo, para brindar a los miembros de la comunidad un
servicio eficaz y que garanticela atencién adecuada sin dejar a un lado su opinién,

pues siempre se

tendra que tomar encuenta.

Comunicacién Externa: Es la relacion que existe con las personas implicadas fuera
de laorganizacién digase miembro de la comunidad o interdependencias, con las
cuales se tienen que establecer relaciones laborales amenas y productivas.
Comunicacién Interna: Es la relacion entre los miembros de la organizacion, para
lograr un entendimiento entre los involucrados dentro de las direcciones de trabajo y
las partes de forman el equipo total de trabajo.

Estructura: Es un método al cual se acude para la descripcién de los marcos
normativos, estos marcos son los modelos por los cuales se busca un grado adecuado
y a su vez de conformidad con responsabilidades de sus labores mostrando eficiencia
y eficacia en las labores obteniendo buenos resultados.

Estructura Organizacional: Se presenta para establecer comunicaciéon vy
cooperacion entre las relaciones con los superiores y directores de cada area, esto de
una manera simple organizada, y que a la vez sirve para delimitar funciones,
orientarlas y hacer anticipares los miembros de las actividades organizacionales, con
el propésito de elevar laefectividad en las operaciones y resultados.

Autoridad- Responsabilidad y Obligacién: Esto comprende y se delimita
manifestando que cuando a un administrativo se le asignan responsabilidades en sus
tareas también debe darseles la autoridad correspondiente para llevarlas a cabo; esto
no implica cometer abuso de poder si no estar al pendiente de las necesidades de su
area, con la responsabilidad de dar érdenes, pero acatar errores cometidos durante
su trabajo y estar al pendiente de las necesidades de la direccion a su cargo.
Normatividad: La norma es |a que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana, siempre respetando los lineamientos de la misma.

Organigrama: Es una grafica estructural organica interna, que determina el nivel
jerarquico de las direcciones interna de la organizacion normal de una institucién, sus
relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.
Organizaciéon: Es una estructura orgénica para establecer patrones planeados y
respaldados con la relacién entre los competentes encargados para el alcance de
objetivos.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar y actualizar periédicamente
el documento que le fue asignado.

El presente Manual de Organizacion Municipal, fue aprobado en Sesion Extraordinaria
de Cabildo dentro del Palacio Municipal en el municipio de Santa Maria Apazco,
Nochixtlan, Oaxaca, en la fecha de veintidés de marzo del afio dos mil veintitrés por
el Ayuntamiento Constitucional de Santa Maria Apazco, para su publicacion y
observancia.

Santa Maria Apazco, Nochixtlan, Oaxaca a 22 de marzo de 2023.
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