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JUSTIFICACION. i

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

Tisss

b Es por ello, que la administracién municipal de Coatzingo, Puebla en la bisqueda de lograr un equilibrio en el
desempeiio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento, se ha propuesto a través de este
- manual de organizacion, darle la forma y contenido a las acciones que debera realizar, armonizando asi su
. estructura con las necesidades de la sociedad de Coatzingo.
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i En el presente documento encontraremos una deseripeion de los valores con los cuales todo servidor publico del
. Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ciudadania, asi como el marco juridico que deberin
~ acatar de conformidad a la propia Constitucion Federal. Encontraremos ademds la estructura actual con la que
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. cuenta el Ayuntamiento, para posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura organizacional y r
. operativa que permita atender, segln necesidades supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad, las ﬁﬁ
 demandas ciudadanas. Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder piblico

~ con las demandas ciudadanas y ademas el paulatino ingreso a un ayuntamiento debidamente ordenado y ajustado |
~ alarealidad social que vive la gente de Coatzingo, Puebla.
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F“. MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027 BASES LEGALES. 5“
n Atribuciones del Ayuntamiento Marco Juridico Administrativo. El presente manual se enmarca en lo establecido "H

por: La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion 11. La Constitucién ?‘JI
' Politica del Estado de Puebla en su Articulo 77, Fraccion 1L, Incisos a y b y Fraccion IV. La Ley de Gobiernoyla =
”l Administracién Publica Municipal del Estado de Puebla en sus Articulos 2; 37, Fraccion I1; 40, Fraccion I1; 45,46 -4
{yﬁ y 60. Atribuciones y Obligaciones. Las sefialadas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en gh—iﬂ
! s Articulo 115, Fraccion II: “Los municipios estarin investidos de personalidad juridica y manejaran su
- patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en i
 materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobiemo, los &
”':; reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
W Jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones ]
¥y servicios plblicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” Las que establece la i
~ Constitucién Politica del Estado de Puebla en su Articulo 77. Fraccién IL, Incisos a y b y Fraccién IV. Los f{“"

ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el
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Congreso del Estado:” “II. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:
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a) Organizar la administracion piblica municipal.
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b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios piblicos de su competencia™

=

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027

Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos municipales y las condiciones y
relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos...” La Ley de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Puebla en sus Articulos 2, que sefiala: “El Municipio libre es un nivel de gobierno,
asi como la base de la organizacién politica y administrativa y de la division territorial del Estado de Puebla; tiene
personalidad juridica y patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente ley.” El articulo 37, Fraccion I1 que
dice: “Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes: 1. Aprobar ¥ aplicar su presupuesto de egresos,
bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general que

organicen la administracion publica municipal, que regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios
""" publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal”. El articulo 40, Fraccién II, que
@ especifica: “Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal...” “Los
i reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas
Jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.” El articulo 45, que menciona: “Las circulares internas,
' instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza, aprobados por funcionarios
W publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:
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L. Precisar cuil es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio.

II. Sefialar cuéles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion piblica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; Yy MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRACION 2024-2027
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I11. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por el reglamento
aplicable.” El articulo 46, que establece: “Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera
otros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los

-7 Y el articulo 60 que seiala: “Para el despacho de los asuntos administrativos Y para auxiliar en sus
funciones al Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las
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dependencias y oficinas que se consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades econémicas y a las
necesidades de cada municipio, asi como establecer las obligaciones y facultades de los servidores publicos
municipales.
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Ser un elemento que proporcione la informacién 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 comin sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general. El presente
manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién organizacional del H. Ayuntamiento de Coatzingo, Puebla.
En ¢€l, se estableci6 una estructura funcional en el H. Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes
desempefian un puesto de mando dentro de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus
subordinados, sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun la naturaleza
de la institucién. En este documento se describen y definen la razon de ser de cada uno de los departamentos que
forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de desempeiiar jefes de édrea o departamento y
personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad y con la intencion de que conozcan mejor sus
funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una programacion de
futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacién como equipo de trabajo y un mayor rendimiento
de los trabajadores. Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas de un seguro
¥y sin nimero de modificaciones que surgirdn segan los requerimientos que la propia dinamica laboral origine en
esta administracion o en las que se encuentran por venir
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MISION:

Atender el conjunto de necesidades de los habitantes del municipio de Coatzingo, bajo una cultura de
Administracion Municipal eficiente y transparente; impulsando todas aquellas acciones de gobierno Municipal,
estatal y federal para promover el bienestar familiar ¥y el mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes.
Somos una administracién municipal que se distingue por su calidez y calidad en el trato hacia la ciudadania.
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VISION:

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de ideas. Nuestra gestion municipal
tiene claro que cada ciudadano es importante ¥ que nuestro deber es servirle con toda transparencia y efectividad.
La atencién inmediata de los grandes rezagos en materia de obras y servicios piblico, el impulso a la educacion,
la proteccion a los sectores menos favorecidos, el fomento y la bisqueda constante de un mayor clima de
tranquilidad, y el trabajo de equipo administracién publica y sociedad, son los rasgos que caracterizan ¢l gobierno
municipal en este periodo. Hacer del municipio de Coatzingo, sea un lugar habitable, donde florezcan las
idades y la poblacion pueda llegar a alcanzar su desarrollo pleno. Esta administracién promovera servicios
[
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pt'xblicc;s con estandares altos de calidad para que las familias encuentren en su municipio una verdadera opcién
de crecimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

elnvolucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un desempeiio coordinado en el
desarrollo de las actividades de la 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 obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como ejemplo a la ciudadania a
la que servimos.

*Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de responsabilidad y sobre la I
base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o fracasos, evitando operar bajo condiciones de riesgo n

y/o posibles accidentes que atenten contra la integridad fisica de los trabajadores o de las instalaciones del H.
Ayuntamiento. i

*Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo con los '*
perfiles requeridos.

*Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitard en ¢l mayor grado posible que el personal i
abandone sin causa justificada los lugares en los que deba desempefiar las labores encomendadas, esto con la i

intencion de evitar al méximo distractores entre la poblacién que labora en los departamentos de la administracion ,ﬂ‘
municipal. ;

eGenerar un clima de satisfaccion y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan un mejor
animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de cumplir sus :

responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempeiio laboral de cada individuo I
que labora en esta administracion. i

VALORES TRATO JUSTO Y EQUITATIVO b

El servidor publico del Ayuntamiento de Coatzingo, Puebla, esta obligado a tratar a toda persona que se presente

a solicitar sus servicios de manera Justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a

todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una respuesta oportuna y entendiendo que todos i
los ciudadanos son importantes como tales.
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RESPETO:

El servidor piiblico del Ayuntamiento de Coatzingo esta obligado a, que en todo momento Y por encima de
cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la ciudadania, aceptando y
comprendiendo la necesidad y la razon que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD:

El servidor piblico del Ayuntamiento de Coatzingo deberd tener siempre la honestidad como principio
fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado, buscando en todo momento
comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las condiciones y posibilidades en las
que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA y OPORTUNIDAD:

El servidor piiblico del Ayuntamiento, deber entender que las necesidades de nuestra poblacién se tornan cada
vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta administracion municipal se
refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de utilidad para el solicitante, y en la
oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios piblicos para los ciudadanos.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:

El servidor publico del Ayuntamiento, esta obligado a transparentar las acciones que en el ejercicio del poder
conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que cuenta para la realizacién del servicio exacto al
que se hayan destinado y por lo tanto deberd saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a través de actos
concretos que la ocasion amerite.

COORDINACION:

El servidor publico del ayuntamiento debera desempeiiarse dentro de un ambiente de cordialidad y comunicacion
para con los compaiieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencién de evitar desgastes en las
condiciones laborales y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.
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C. ABEL CHAVEZ OREA
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

COMANDANTE 1
POLICIA 1
POLICIA 2
COMANDANTE 2
POLICIA 1
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SEGURIDAD PUBLICA.

Abatir los altos indices delictivos, mediante la atencién oportuna y eficiente de los requerimientos de seguridad de
la poblacion.

Planear y ejecutar programas dirigidos a prevenir y combatir las acciones y conductas antijuridicas.

Garantizar la conservaciéon y preservacion del orden. la tranquilidad y seguridad publica, fomentando la
participacion ciudadana y el desarrollo de la cultura de prevencion y denuncia.

Realizar estas tareas bajo los principios constitucionales de objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y
respeto de los derechos humanos; coordinar sus acciones con las instancias de seguridad de los tres érdenes de
gobierno.

Asesorar, promover y capacitar a los elementos, creando las bases para la existencia de un Servicio de
Profesionalizacién dentro de la Carrera Policial, asi come participar activamente en el desarrollo del Sistema
Nacional de Seguridad Piblica. :

VISION

iencia y eficacia, abatiendo la impunidad,

de las corporaciones Policiales del Estado y

i0, S informaci ati municacion, que optimicen la coordinacion,
cobertura y capacidad de respuesta, desarrollando y aplicando métodos de prevencion, con la colaboracién y
participacion activa de los sectores representativos de la sociedad, logrando abatir los niveles de inseguridad y
proporcionando el desarrollo social en un ambiente arménico y de pleno disfrute de las garantia Constitucionales.

VALORES

* Honestidad

* Transparencia

* Legalidad y Certeza
* Sensibilidad Social
* Austeridad
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» Calidad Total

* Trabajo en equipo
* Mejora Continua.
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA.

-Mantener el orden y la tranquilidad piblica en el Municipio, implementando con participacion de la sociedad un
modelo integral de la prevencion del delito sustentado de esfuerzos entre las diferentes entidades y ordenes de
Gobierno, el establecimiento de sistemas de informacion Permanentes a la ciudadania y el fortalecimiento de la
integracion familiar.

Actividades principales. ” i
~Cuidar el orden publico del municipio.

-Colaborar con el ejército, policia preventiva tanto dtatal como federal.

-Asistir a reuniones mensuales con directores de seguridad de la region.

-Reportar diariamente al presidente municipal, secretann y E:Bnhco sobre los hechos mas sobresalientes en el
municipio. ' -

-Notificacion de operativos en la region.

- Firmar constancias de detenidos.

COMANDANTE.
-Coordinar junto con sus elementos de turno las acciones encaminadas a la seguridad publica.
-Participar en operativos de seguridad en el municipio.

-Participar en acciones de prevencion del delito.

POLICIA.
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RESPETO:
El servidor publico del Ayuntamiento de Coatzingo esta obligado a, que en todo momento Y por encima de

cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la ciudadania, aceptando y
comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado,

HONESTIDAD:

El servidor piblico del Ayuntamiento de Coatzingo, deberd tencr siempre la honestidad como principio
fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado, buscando en todo momento
comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere a fas condiciones y posibilidades en las
que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA y OPORTUNIDAD:

El servidor piiblico del Ayuntamiento, deberd entender que las necesidades de nuestra poblacion se tornan cada
vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de esta administracion municipal se
refleje en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de utilidad para el solicitante, y en la
oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios publicos para los ciudadanos.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:

EI servidor piiblico del Ayuntamiento, esta obligado a transparentar las acciones que en el ejercicio del poder
- conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que cuenta para la realizacion del servicio exacto al
que se hayan destinado y por lo tanto deberd saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a través de actos
concretos que la ocasién amerite.

COORDINACION:

El servidor piblico del ayuntamiento deber desempeiarse dentro de un ambiente de cordialidad y comunicacion
para con los compaiieros de trabajo con quienes convive, esto con la intencion de evitar desgastes en las
condiciones laborales y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.
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-Funciones Actividades principales El Director de la Unidad Municipal de Proteccion Civil dependera
directamente del Presidente Del Consejo Municipal de Proteccién Civil del H. Ayuntamiento, teniendo por
funciones:

-Dirigir la Unidad Municipal.

-Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacién, instrumentacién, financiamiento y evaluacion del
programa municipal de proteccion civil.

-Organizar los eventos que apoyen la formulacion de los programas elaborados por el consejo.

-Coordinar a las dependencias municipales en casos de siniestros o desastres Yy representar al municipio ante la
Unidad Estatal y Agencias del Ministerio Piblico en el 4mbito de Proteccién Civil.

-Promover la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativa, de coordinacion y de participacion, buscando
la extensién de sus efectos a toda la poblacion del municipio.

-Establecer los programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo frente a '_I'a eventualidad de desastres provocados
por los diferentes tipos de agentes perturbadores.

-Realizar las acciones de auxilio y rehabilitacion inicial, para atender las consecuencias de los efectos destructivos
en caso de que produzca un desastre. 5 @

-Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y susceptibles de movilizacion en caso de
emergencia, procurando su incremento y mejoramiento.

Responsabilidades:

-Conocimientos de primeros auxilio y contingencia contra desastres naturales Yy emergencias, manejo de
herramientas para ejecutar las acciones de prevencion, auxilio y recuperacion.
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-Protegera la ciudadaniay las instituciones en su patrimonio e intereses.
-Vigilar la correcta vialidad de las personas y la vehicular en las calles y caminos.
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