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Introduccion

La presente tesis consiste en el disefio del manual de organizacion del Honorable Ayuntamiento de
Berriozabal del estado de Chiapas.

¢Por qué en Berriozabal, Chiapas? Berriozabal es muy municipio con aproximadamente 40,000
habitantes, la mayor parte es zona rural, pero con un gran impetu para el desarrollo: comercial y
agropecuaria. Dicho gobierno municipal es proactivo para atender a las multiples solicitudes de los
gobernandos, pero se identificd exceso de trabajo y pérdida de tiempo al no saber las lineas de
accion para dar cumplimiento en tiempo y forma a dichas solicitudes, es por ello, que se inicio
desde lo primordial conforme a sus directrices y se verifico que no contaban con el manual de
organizacion, que desde el punto de vista administrativo es de suma importancia para dirigir las
acciones gubernamentales; es decir, al no tener la visién, misién y estructura orgéanica, la
dependencia no tiene enfoque hacia que fines trabajaran ni las lineas de accién para dar
cumplimiento a los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal, esto se ve reflejado
en el documento administrativo denominado “Manual de Organizacion”.

Es por eso que la presente tesis se enfoca en dicho manual, para lo cual fue necesario la recoleccion
de informacion sobre los puestos por medio de entrevistas y capacitacion para el llenado del
instrumento de recoleccién de datos, consecutivo a un analisis, interpretacion y elaboracién del
manual.

Es importante recalcar que una buena comunicacion y direccion hace que el logro de la elaboracion
de un manual administrativo se lleve a cabo satisfactoriamente, ademas, de la observacion y analisis
de la informacion, aungue todos lo municipios tienen las mismas atribuciones, la actitud y aptitud
del personal junto con la direccion que da el manual, hara la diferencia en la satisfaccion de los

gobernandos.



CAPITULO 1. PROBLEMATIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO

1.1. Planteamiento del problema.

En el que hacer de la administracién pablica se denota el elemento primordial: el servir; como lo
especifica el término del latin “ad-ministrare”, que significa servir, que se refiere a la idea de
gestion que realiza el personal profesional en el manejo de los medios publicos para la toma de
decisiones en representacion de la sociedad.

Para la ejecucion de la toma de decisiones, se ve implicito la utilizacion de los manuales
administrativos, ya que proporcionan induccion al esquema de trabajo y orientacidn sobre las
actividades administrativas en conjunto con las actividades operativas, para llevar a cabo las tareas
encomendadas de manera sencilla y clara al nuevo personal, que, por lo comun, sufre una rotacion
constante por cada cambio de gobierno.

Dichas actividades, vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van
modificando con el desempefio mismo de las tareas cotidianas, el creciente grado de
especializacién, como consecuencia de la division del trabajo, que en ocasiones puede estar mal
distribuida, por lo tanto, esto hace necesario el uso de una herramienta que establezca los
lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura organizacional. Asi pues
los manuales administrativos representan una alternativa para este problema, ya que son de gran
utilidad en la reduccion de errores en la observancia de las politicas del organismo, facilitando la
capacitacion de nuevos empleados proporcionando una mejor y mas rapida inferencia a los nuevos
puestos.

Segln leos (Leos, 2004) menciona “Un manual es un documento que contiene, en forma

ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o
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procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo” (p.78).

Es decir, la razén de los manuales administrativos es que permiten plasmar la informacion
clara, sencillay concreta. A través de esta herramienta se orienta y facilita el acceso de informacion
al personal, mediante cursos de accion cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas
y objetivos obteniendo buenos resultados para la misma.

Tomando en cuenta la importancia de la herramienta antes descrita, se realizd una
investigacion dentro de la Direccion de Recursos Humanos, del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del municipio de Berriozabal, Chiapas, sobre el empleo del manual de organizacion,
especificamente, se determind que este drgano gubernamental actualmente no cuenta con un
documento formal que tenga plasmada la organizacién del Ayuntamiento, ni de las funciones que
se utilizan para llevar a cabo las actividades competentes de dicho 6rgano. Esto conforma una gran
problematica, ya que, con la constante rotacion de personal en cada permuta de administracion, se
dificulta la capacitacion de los nuevos empleados y se atrasa en los tiempos de cumplimiento de
las tareas, ya que aunado a la complicacion que presenta la rotacion, es comudn, que dichos
empleados no cumplan con el perfil adecuado al puesto.

La problematica anteriormente descrita genera lo siguiente:

e Desconocimiento de las funciones o actividades, ya que no se cuenta con un documento
formal que le permita llevar a cabo la secuencia légica de las actividades en cada uno de
los pasos que conforman el procedimiento de la administracion publica municipal.

e Pérdida de tiempo al realizar la admision y la capacitacion.

Después de observar el conflicto que va implicito en la falta de la herramienta administrativa,

en especifico, manual administrativo de organizacion dentro del Honorable Ayuntamiento de



Berriozabal, la presente tesis de grado, pretende responder y aportar informacion a los servidores
publicos en relacion a la siguiente pregunta:

¢Cual es la estructura optima de un Manual de organizacién que permita incrementar el
desempefio de las personas en la gestion del Honorable Ayuntamiento Municipal de Berriozabal,
Chiapas?

Preguntas auxiliares:
1.- ¢Como es el funcionamiento actual de la gestion administrativa del Honorable Ayuntamiento
Municipal de Berriozabal, Chiapas?
2.- ¢Se encuentran correctamente definidos los puestos y las funciones actuales de la gestion
administrativa del Honorable Ayuntamiento Municipal de Berriozabal, Chiapas?
1.2. Objetivos de la investigacion.
Objetivo General:
Conocer la estructura Optima de un Manual de organizacion en los organismos publicos
municipales que permita incrementar el desempefio de las personas en la gestion del Honorable
Ayuntamiento Municipal de Berriozabal, Chiapas.
Objetivos especificos:
Identificar el funcionamiento actual de la gestion admnistrativa del Honorable Ayuntamiento
Municipal de Berriozabal, Chiapas.
Determinar si se encuentran correctamente definidos los puestos y funciones del Honorable
Ayuntamiento Municipal de Berriozabal, Chiapas.
1.3. Justificacion de la investigacion.
El argumento de la presente investigacion, se fundamenta en la repercusion positiva y efectiva del
manual administrativo, como herramienta para la toma de decisiones por la sociedad y para la

sociedad, que los funcionarios publicos llevan a cabo dia a dia, ejecutando las funciones del proceso
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administrativo que ilustré el ingeniero francés Henry Fayol (1841) : “prever, organizar, dirigir,
coordinar y controlar, de una manera mas eficaz las actividades que se designa a cada uno de los
miembros de la Direccion”.

Segun Sandi (1981) menciona:

El factor fundamental de funcionamiento de toda organizacion es el personal, a él le esta

confiado el manejo de los demas recursos y de el depende la eficiencia de su empleo. El

grado de eficiencia global que alcance la organizacion se determina por el que tenga su
personal. Por eso es importante establecer programas formales de reclutamiento y seleccion
que aseguren que los empleados contratados tengan la capacidad de desarrollo que
requieren las actividades, y ofrecerles un proceso permanente de capacitacion y educacion

que los ayude a lograr su mejoria individual y un rendimiento éptimo (p.40).

Lo destacado del siguiente manual de organizacién, es que se busca a que contribuya a
mejorar la eficacia y eficiencia en la operatividad del mismo, sin importar la rotacion de personal.
Asi mismo, para dicho 6rgano, por que le permitira contar con una herramienta para obtener
informacién réapida y oportuna ya que con el mismo se lleva el control en cada uno de los
procedimientos.

De este modo, se espera que para los actuales y nuevos empleados, con la implantacion de
este manual de organizacién y procedimiento no surjan inconvenientes ni deficiencias internas, ya
que este documento les proporcionara informacion clara y sencilla sobre las actividades que se
Ilevan a cabo en las areas, esto es de gran utilidad para la realizacion de futuros planteamientos
estratégicos entorno a las politicas publicas, referente a la linea de accion del Plan de Desarrollo
del Presidente Municipal.

Los documentos que se pretende implementar, fungiran como el parte aguas, como el inicio

de la organizacion de las funciones competentes al area, el cual, plasmarlo en papel sirve como
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base para futuros andlisis y reacomodos de las actividades dependientes de las visiones y acciones
del presidente municipal en el turno.
1.4. Delimitacion y limitacion espacial de la investigacion.
El ambito espacial y temporal de la presente tesis, esta enfocada en el Honorable Ayuntamiento de
Berriozabal, Chiapas, durante el afio 2021, enfocandose en las dependencias y organismos
especificados en la Gaceta Municipal de Berriozabal.

Para la elaboracion del manual de organizacién solo cuentos con mis propios recursos ya
que no percibiré sueldo ni ayuda para su elaboracion, respecto a la limitacién metodologica no

cuenta con la experiencia para darle forma, por ello se tomara mucho tiempo para su disefio.
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CAPITULO 2. BASES TEORICAS DE LA ADMINISTRACION Y LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS.
2.1 Teoria de Administracion.
Segun el diccionario etimolégico Anders (2021) “la palabra administracion viene del latin
administratio, formada de el prefijo ad- (hacia), la palabra minister (sirviente, subordinado) y el
sufijo tio (-cion= accion y efecto); significa funcion que se desarrolla bajo el mando de otro”.

Desde tiempo del hombre primitivo se presenta la practica de la administracion, donde
planeaban, organizaban y ejecutaban las actividades para el uso de suelo de manera agricola, la
actividad de caza y recoleccion de frutos. Esta actividad es de suma importancia para la
supervivencia en esos tiempos, asi como en los actuales. EI ser humano al darse cuenta que
mejoraban su estilo de vida al asentarse en villas, se inicio la organizacion de funciones especificas
e inici6 la actividad de registro de éstas.

El concepto de administracién cientifica surgié mediante la idea de un nuevo sistema de
produccién llamado capitalismo. A medida que las ciudades crecian y crecian, se fue dando los
principios de la Revolucién Industrial a finales del siglo XI1X, caracterizada por la utilizacion de la
gasolina y la electricidad como fuente de energia, desarrollo de la aviacion, industrializacién del
acero, la modernizacion de las comunicaciones, esto facilité en gran medida la comercializacion,
ya que se eficientd la produccidn y la distribucidn de insumos y productos. Esto provoco la gestion
de analisis para coordinar la Administracion con fundamentos teéricos y practicos como se muestra

en la tabla 1:
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Teoria de la Exponente Fecha Generalidades
Administracién
Cientifica Frederick 1856-1915 | Es una disciplina heterogénea para el analisis de las
Winslow organizaciones desde el enfoque sistematico para mejorar la
Taylor productividad basado en tiempos y movimientos.
Clasica Henri Fayol 1841-1925 | Acto de planear, organizar y dirigir al personal de la empresa.
Organizaciones Max Weber 1864-1920 | Naci6 en 1864, estudid la actividad de las empresas como una
burocraticas organizacion a la cual llamé la burocracia.
Movimiento de las | George Elton | 1880-1949 | Nace en 1880, estudié medicina, su principal interés era
relaciones humanas | Mayo estudiar los efectos psicolégicos del trabajador segin las
condiciones fisicas.
Teoria X y teoria Y | Douglas 1906-1964 | Naci6 en 1906, estudi6 ingenieria Mecéanica, formul6 la teoria
Mcgregor X que presenta una vision negativa de las personas y la teoria
Y presenta una visién positiva de las personas.
William 1900-1993 | Estudi6 ingenieria en eléctrica, se considera como héroe
Edward nacional de Japén por su contribucion a la calidad,
Deming aportaciones como control estadistico de procesos, circulo de
Deming, los 14 puntos de Deming, entre otros.
Joseph Moses | 1904-2008 | Estudié ingenieria en eléctrica, realizd aportaciones a la
Juran gestion de calidad, adecuacion de uso, entre otros.
Armand 1922- Estudié ingenieria, creador del concepto Control total de la
Administracion de | Vallin Calidad, donde involucra a todos los departamentos de la
la Calidad Feigenbaum empresa en el proceso de calidad.
Phillip Bayard | 1926-2001 | Estudié Pediatria, pero no ejercié. Trabajo en administracion
Croshy con el lema de: hacer las cosas bien desde el principio y cero
defectos.
Kaoru 1915-1989 | Se destacd por sus innovaciones en la gestion de calidad, por
Ishikawa lo que se le considera figura clave en el desarrollo de la
iniciativa de calidad en Japén.
Genichi 1924-2012 | Se destac6 en la aplicacion de estadisticas para mejorar la
Taguchi calidad en los productos manufacturados.
Peter 1909-2005 | Se destac6 por sus escritos que contribuyeron a los
Ferdinand fundamentos filos6ficos y précticos de la corporacion
Drucker empresarial moderna.

Tendencias Michael 1947 Académico estadounidense, economista, destacado en ese
Actuales Eugene Porter rubro por sus teorias en estrategia empresarial y causas
sociales.

C.K. Prahalad | 1941-2010 | Fue un profesor universitario distinguido por indagar en la

estrategia corporativa.

Tabla 1. Principales exponentes de la Administracion, elaboracion propia.

2.1.1 Teoria de la Administracién Cientifica.

En la teoria cientifica su maximo exponente fue: Frederick Winslow Taylor, nacio en 1856,

ingeniero mecanico y economista, considerado como el padre de la Administracion Cientifica;

crecid en un ambiente post Revolucion Industrial, que conlleva transformaciones econdmicas,

tecnoldgicas y sociales con régimen autoritario.
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La experiencia laborar en la fabrica siderdrgica, Taylor mediante la observacion y analisis
de puestos y procedimientos, logra situar al trabajador en el puesto correcto, logrando mejores
resultados, pero sin dejar a un lado la relacién inherente entre empleados y patrones. Taylor
menciona como cimientos de la Administracion Cientifica citado por Verdnica Blanco, Lucrecia,
& Cecilia (2012) :

El firme convencimiento de que los verdaderos intereses de unos y otros son unicos y los

mismos; que no puede haber prosperidad para el patron, en un término largo de afos, a

menos que vaya acompafiada de prosperidad para el empleado y viceversa, y que es posible

darle al trabajador lo que mas desea (unos salarios elevados) y al patrén lo que también mas

busca (un costo reducido e mano de obra) para sus fabricas (P.08).

Para lograr estos cimientos, Taylor argumentd los cuatro principios de la administracion
cientifica:

1.- Planeacion: consiste en reemplazar el antiguo método empirico por un método cientifico para
realizar el trabajo planeando todas sus partes.

2.- Preparacion: Seleccionar cientificamente a los mejores trabajadores y capacitarlos en el area
idonea para cada uno.

3.- Control: Asegurarse de que todo el trabajo se realice de acuerdo con los principios de la ciencia
que se desarrollo.

4.- Ejecucion: Asignar funciones y repartir la responsabilidad casi por igual entre la gerencia y los
trabajadores.

Estos pasos son actualmente aplicados en la administracion sumandole los cambios tecnolégicos,

pero aun asi son la base fundamental de los procesos administrativos.
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2.1.2 Teoria de la Administracion Clasica.

Henri Fayol, nacié en 1841, ingeniero civil, consideraba a la administracion como conjunto
universal de funciones estableciéndolas en 6 areas funcionales y los 14 principios de la
administracion, es recordado como el fundador de la teoria clasica, que a diferencia de los autores
de la teoria clasica ge ingresaron el modo cientifico dejando a un lado el empirismo y la
improvisacion, los autores de la teoria clasica consideran a la administracion como una actividad
comun de todos los seres humanos, donde los elementos basicos son:

e Planear: elaborar un plan de accién.

e Organizar: construir una estructura dual para conseguir los fines.

e Dirigir: mantenimiento de la actividad entre el personal con motivacion y estimulos.

e Coordinar: integracion con armonia de todas las actividades y esfuerzos.

e Control: constatar que todo sea efectuado en conformidad con el plan establecido.

Para Fayol era importante que todo conocimiento administrativo llegara a toda la poblacién,
punto principal es las escuelas, mencionaba que es necesario ensefiar los 14 principios de la
administracion:

1 Division de trabajo: especializacion de las tareas de las personas para aumentar la

eficiencia.

2 Autoridad: Los administradores deben de dar 6rdenes para que se hagan las cosas.

3 Disciplina: Todos lo miembros de una organizacion deben de respetar las reglas y acuerdos

que rigen esta.

4 Unidad de mando: Cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior, para evitar

conflictos.
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11

12

13

14

Unidad de Direccion: Asignar un jefe y un plan a cada grupo de actividades que tengan el
mismo objetivo.

Subordinacion del interés individual al bien comun: los intereses generales deben estar por
encima de los particulares.

Remuneracion: la retribucion del trabajo debe ser justa para empleados y empleadores.
Centralizacion: concentracion de la toma de decisiones en la cupula de la autoridad
jerarquica.

Jerarquia: linea de autoridad de mando siguiendo el orden de la gerencia a nivel mas alto al
mas bajo.

Orden: los materiales y las personas deben de estar en el lugar adecuado en el momento
indicado.

Equidad: amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del personal.

Estabilidad del personal: Evitar la rotacion del personal, mientras méas tiempo permanezca
en su cargo mejor para la empresa.

Iniciativa: los subordinados deben tener libertad para concebir y realizar sus planes.

Espiritu de grupo: Esto ayuda a obtener la sensacion de unié. Espinoza (2009)

A diferencia de Taylor, Fayol no solamente ve la administracién desde la perspectiva

operacional de obreros, si no, desde la gerencial buscando la sistematizacion en la organizacion, lo
que hoy en dia es utilizado por los gerentes para analizar y transformar a las organizaciones tanto
privadas como publicas con los recursos tanto humanos como materiales.

2.1.3 Teoria de las Organizaciones Burocraticas.

Como se muestra en generalidades de la tabla 1, Max Weber miraba a la empresa como una
organizacion jerarquica del trabajo donde los que elaboraban las acciones deben de estar

capacitados en su rubro, es por eso que lograba la eficiencia en los costos. En la actualidad no
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vemos la burocracia con personal calificado, si no, como la administracion con muchos tramites y
largos caminos para lograr los objetivos.

Los elementos que Max Weber consider6 partes de las burocracias: un orden jerarquico,
normas escritas para regular el funcionamiento de las distintas unidades organizaciones, objetivos
formalizados, atribucion de responsabilidades, procedimientos formalizados para la transmision de
la comunicacion y un sistema estructurado para seleccionar el persona para ocupar los puestos,
Patrella (2007).

Los elementos mencionados hacen de ese tipo de teoria de una administracion muy buena
en la estructuracion de la organizacion, pero muy rigida en los procedimientos a seguir en cada
tarea de los empleados.

2.1.4 Movimiento de las relaciones humanas.

Este movimiento se centra en la psicologia de las organizaciones al verse formado por personas, se
centra en ellas como parte fundamental, buscando su bienestar interpersonal y social para obtener
en el, la mayor eficacia posible.

Este movimiento fue dirigido por Elton Mayo, psicélogo Australiano quien estudio la
ciencia del comportamiento dentro de las organizaciones administrativas, esto necesaro para
comprender el mecanismo de la organizacién desde el punto de vista centrado en la psicologia del
trabajador y no en sus funciones y resultados; sino que buscaba mejorar los resultados analizando
las variables psicolégicas del trabajador.

Como menciona Caicero (2020) “Mayo rompid con la tradicion de considerar a cada
trabajador como un individuo aislado” por eso Elton Mayo describe el funcionamiento de las
organizaciones desde la complejidad social del individuo y la organizacion burocrética la cual esta
basada en niveles jerarquicos con funciones definidas; uniendo estas variables se logra la eficacia

y eficiencia en la colaboracion para los resultados.
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2.1.5 Teoria X - Y.
Esta es otro de las teorias con relacion al comportamiento humano en las organizaciones, fue creada
por el economista estadounidense Douglas McGregor. Este autor agrupa en dos actitudes del
comportamiento del trabajador en la gestion adminsitrativa y laboral, pero lo mas interesante de su
estudio, es que aparte de analizar al trabajador, también analiza a los directivos, parte fundamental
de las organizaciones.
MacGregor menciona dos enfoques basicos que presenta el trabajador: la teoria X y la teoria
Y, las cuales representa los extremos de la conducta humana en el trabajo.
A continuacion, se transcribira la teoria segun Campomas (2020):
La Teoria X:
1.- La direccion es responsable de la organizacion de los elementos de la actividad
productuva: dinero, materiales, equipamiento, personal en interés de los fines econémicos.
2.- En lo referente al personal, es un proceso de dirigir sus esfuerzos, motivarles, controlar
sus acciones, modificar sus conductar para que se ajusten a las necesidades de la empresa.
3.- Sinunaintervencion activa por parte de la direccidn, las personas actuarian pasivamente,
incluso resistirian a las necesidades de la empresa. Por tantodebe ser persuadidas,
recompensadas, castigadas, controladas; sus actividades deben ser dirigidas. Esta es la tarea
de la direccion.
Teoria Y:
1.- La direccion es responsable de la organizacion de los elementos de la empresa
productiva: dinero, materiales, equipos, personas, en interés de los fines econémicos.
2. Las personas no son por naturaleza pasivas o resistentes a los cambios empresariales.

Han llegado a serlo como resultado de su experiencia en las empresas.
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3. La motivacion, el potencial de desarrollo, la capacidad de asumir responsabilidades, la

disposicion para dirigir la conducta hacia los fines organizativos, estan todos presentes en

las personas. La direccidn no los pone alli. La responsabilidad de la direccion es facilitar
que las personas reconozcan y desarrollen estas caracteristicas humanas para ellos mismos.

4. La tarea esencial de la empresa es disponer las condiciones y méetodos organizativos de

la operacion de tal forma que las personas puedan conseguir sus propios objetivos mas que

dirigir sus propios esfuerzos hacia los objetivos empresariales.

Como se puede apreciar en la teoria X se describe la direccion y control que debe de realizar
los directivos ya que es de humanos tener la tendencia de rehuir al trabajo, deben de ser obligadas
a cumplir y cumplir objetivos y motivarlos a ser mejor cada dia con recompensas y penalizacones.
Y en contraste en lateoria Y, se ve la importancia de la motivacion pero también en la complicidad
que hay entre los objetivos de la empresa conjugados con los objetivos de los trabajadores, el cual
debe de utilizar sus cualidades para alcanzar las necesidades personales y por ende contribuiran a
los objetivos de la empresa.

2.1.6 Administracion de la Calidad.

Este concepto gestion empresarial esta enfocado en la mejora de la Calidad en la productividad
derivado del compromiso de la gerencia que establece programas de mejora permanente de la
calidad de los bienes y servicios producidos, involucrando a todas las jerarquias de la organizacion
desde trabajadores de produccion, proveedores, directivos, clientes, distribuidores, etc.

Uno de los pioneros trabajando este aspecto es Walter Shewhart quien invento el SPC
(Proceso estadistico de control) durante los afios 1920 y 1930, donde plantea los principios basicos
de Control de Calidad, sobre la base de métodos estadisticos, incluyendo las primeras descripciones

de los graficos de control estadistico de calidad.
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En 1946, se funda el JUSE, Unién de Cientificos e ingenieros japoneses dedicados a
desarrollar y difundir las ideas del Control de Calidad en todo el pais, afios mas tarde, el JUSE
invito al Dr. Walter Shewart para realizar seminarios y conferencias, Shewart no acepto la
invitacion por lo que se hace extensiva al Dr. Edward Deming quien transformo Japon en una
potencia global y la segunda mayor economia del mundo, debido a la solucién de problemas de
defensa, comercio e industria.

Los principios de Deming y la calidad total, que menciona Asturias (2014) son:

1. Constancia en el propdsito de mejora.

2. Desterrar los errores y el negativismo.

3. No depender de la inspeccién masiva.

4. No comprar exclusivamente por el precio.

5. Mejora continua en productos y servicios.

6. Instituir la capacitacion en el trabajo.

7. Insituir el liderazgo.

8. Desterrar el temor.

9. Derribar las barreras departamentales.

10. Eliminar los Slogans.

11. Eliminar los Standards.

12. Proveer adecuada supervision, equipos y materiales.

13. Educacion y entrenamiento constantes.

14. Formar un equipo de mejora al mas alto nivel.

Los 14 principios estan orientados a mejorar la calidad del servicio y producto, desde la
organizacion, el ambiente, los insumos y los procedimientos. Sobretodo se enfoca en la evaluacion

estadistica de los beneficios a corto plazo.
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Durante la misma época también realizd aportaciones sobre la Administracion de la Calidad

Joseph Juran quien nos explica la trilogia de Calidad: Planeacion de la calidad, Control de la calidad

y mejora de la calidad, en donde se ve implicito la terminologia financiera, como los presupuestos,

control de costos, control de gastos, control de inventario y sobre todo la reduccion de costos, pero

mejorando los beneficios.

A mediados del siglo pasado, Phill Cosby secunda estos estudios construyendo el programa de

los 14 pasos que menciona Asturias (2014):

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Compromiso de la gerencia.
Mejora de la calidad.

Medicion de la calidad.
Evaluacion del costo de calidad.
Conciencia de calidad.

Accion correctiva.

Establecer un comité para el programa.

Entrenamiento de supervisores.
Dia del cero defecto.

Fijacion de objetivos.
Eliminacion de causas de errores
Reconocimiento.

Consejo de calidad

Repertirlo.

Crosby dice, segun Sarabia (2006) :

“La integridad en la vida personal est4 dad por cinco factores fundamentales: amar a Dios,

amar a los semejantes, mantenerse en constante aprendizaje, fijar metas y ser feliz”
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asegurando también que el enojo, la angustia, el estrés y el tiempo, son los cuatro factores

que desgastan la calidad de vida de las personas”

Para que se dé la calidad se requiere que los insumos, el trabajo, los servicios, los productos
y la evaluacion sea de calidad cumpliendo los estandares requeridos.

Aparte de Deming y Juran, vemos las aportaciones de Kaoru Ishikawa que también efectud
grandes aportaciones a Japon. Es conocido por contribuir al surgimiento de los llamados circulos
de calidad, denominado asi porque tanto los gerentes como los trabajadores se organizaban para
formar grupos de estudios sobre temas de calidad, aplicando lo aprendido en los estudios en los
talleres, fabricas o las oficinas en donde trabajan, para mejorar el entorno laboral y el trabajo
mismo.

Como menciona Carro (2012) “un circulo de calidad deberia incluir al mando intermedio
mas relacionado con los operarios que forman parte de mismo, asi como a la persona que actla de
promotor o animador de la actividad”.

Dentro de estos circulos de calidad se analizaba la situacién realizando el diagrama que
disefio Ishikawa como se muestra en la ilustracion 1, donde se realizaba una lluvia de ideas sobre
las causas y porgué sobre las problematicas de cada area, para después disefiar la planeacién de

solucioén.
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Causa Causa

Necesidad
(diferencia de
resultados)

Causa

lHustracion 1. Diagrama de espina de pescado bésico de Ishikawa extraido de Rojotse (2020).

Por ultimo, otro de los maestros méas actuales sobre la calidad es Genichi Taguchi,
enfocandose al producto que desea el cliente ofreciendo calidad a buen precio eliminando aspectos
que no estima el consumidor.

Este ingeniero japones creo el concepto de “disefio robusto” en el cual se centra en la
estratégica para lograr la satisfaccion del cliente, excediendo sus expectativas de calidad.

2.1.7 Tendencias actuales de la administracion.

Desde el siglo XX, contamos con las recientes obras del consultor y profesor de negocios
Austriaco: Peter F. Drucker, quien fue uno de los pioneros sobre la creacion de la Corporacién
Moderna, donde enfatizaba la importancia de percibir como administradores al trabajador que
laboraba con su mente mas que con sus manos Yy sobre todo en temas de liderazgo.

En el libro de su autoria, Drucker (2021), menciona las 5 claves del liderazgo que marca la
diferencia:

Clave 1: ;Cual es nuestra mision?

Clave 2: ;Quién es nuestro cliente?

22



Clave 3: ;Qué valoran nuestros clientes?
Clave 4: ;Cuales son nuestros resultados?
Clave 5: ¢ Cual es nuestro plan?
Con estas 5 preguntas nos posicionamos en una perspectiva analitica de nuestro organismo
por su complejidad y relevancia es aplicable a cualquier tipo de organismo publico o privado.
Con estos cuestionamientos iniciamos el andlisis desde la razén de ser del organismo
identificando la mision, es importante analizar esto para verificar por que camino vamos y si vamos
bien o hay que realizar algunos ajustes. Esto refiere a analizar los resultados y procedimientos que
se llevan a cabo dentro de la empresa, si conocemos nuestras debilidades y amenazas, podemos
crear una planeacion para modificar estos aspectos para que sean nuestras fortalezas creando

innovacion y obtener las metas.

En contraparte Porter (1985) nos pondera las 5 fuerzas que moldean la

competencia:

1.- Rivalidad entre los competidores existentes.

2.- Amenaza de nuevos aspirantes.

3.- Poder de negociacion de los proveedores.

4.- Amenaza de productos o servicios sustitutivos.

5.- Poder de negociacion de los compradores.

Si analizamos estos 5 aspectos, comprenderemos las fuerzas competitivas de nuestra
empresa, y nos da una perspectiva de la competencia que hay en nuestro organismo, Porter se
enfocO6 mucho en las competencias para lograr una posicion estratégica antes nuestros

competidores.
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Estos aspectos nos ayudan a mejorar los precios, los costos y la inversion, todo esto
necesario para tener la oportunidad de competir en el rubro de nuestra empresa. Como menciona
Prahalad (2018): “el consumidor y la empresa genera valor, por lo que la experiencia de cocreacion
se convierte en la base misma del valor”, lo cual nos dice que debemos estar atentos a lo que el

consumidor ya sea de productos o servicios tienen la coayuda en su expresion para conocer sus

necesidades.

2.2 Definiciones de Administracion.

Después de analizar las teorias administrativas, nos enfocaremos en las definiciones dadas por

varios autores:

Autor

Definicion de Administracion

Fayol Henry

La administracion es un proceso que consiste en planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar.

George R. Terri

Proceso distintivo que consiste en la planeacién, organizacion, direccion, ejecucion y control
del trabajo mediante el empleo de personas y recursos de diversa indole.

Herbert A. Simon

Accion humana, racional y cooperativa para llegar a determinados objetivos.

Robert Es el medio por el cual pueden ser racionalmente organizados y extendidos al conjunto del
McNamara cuerpo social los cambios sociales tecnoldgicos y politicos.

Fritz Mostern | Toda accion encaminada a convertir un propdésito en realidad objetiva, es el orden sistematico
Marx de acciones y el uso de calculado de recursos aplicados a la realizacion de un propdsito,

previendo los obstaculos que pueden surgir en el logro del mismo.

Luther Gulick

Es un sistema de conocimientos por medio del cual los hombres establecen relaciones,
predicen e influyen en las consecuencias de cualquier situacion en que se organicen para
trabajar unidos en el logro de propdsitos comunes.

Carlos Davila

Es una préctica social que se esquematiza como el manejo de los recursos de una organizacion
a través del proceso administrativo de planeacion, coordinacion, direccién, organizacion y
control.

Harold Koontz

Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos
alcancen eficientemente objetivos especificos.

Sergio Hernandez

Ciencia compuesta de principios, técnicas y précticas, cuya aplicacién a conjuntos humanos
permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden
alcanzar propositos comunes gue no se pueden lograr individuales en los organismos sociales.

Agustin
Ponce

Reyes

Es el conjunto sistemético de reglas para lograr la méxima eficiencia en las formas de
estructurar y manejar un organismo social.

Tabla 2. Definiciones de Administracion. Elaboracion propia, extraido de (Cardona, 2010).

Analizando las definiciones anteriores podemos analizar que todas refieren que
administracion es una actividad humana que ejecuta el proceso de planear, organizar, dirigir,

coordinar y controlar, procesos dados en las bases de la teoria de la administracién dada ya hace
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muchos afios, pero muy acertadas, ya que en la base fundamental de la administracion. Estas
acciones siempre estardn orientadas para el cumplimiento de objetivos sean productos, sean
servicios, sean de orden particular, sean de orden publico.

El proceso administrativo es aplicable en todas las necesidades del ser humano, actualmente
tenemos la ayuda de la tecnologia para eficientar estos procesos, para obtener mejores resultados
en menos tiempo con menor costo y lo lamentable es que no siempre con la mejor calidad.

2.3 Manuales Administrativos.
Afortunadamente la ciencia administrativa es aplicable en todos los aspectos de la vida, lo cual es
necesario saber los procedimientos, pero su inicio es controversial.

Los antecedentes historicos de los manuales como herramienta en la administracion son

relativamente recientes. Fue durante el periodo de la Segunda Guerra Mundial, aunque se

tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba
informacidn e instrucciones al personal sobre ciertas maneras de operar una organizacion

(Valencia J. R., 2012).

Los manuales administrativos son documentos que sirven a las organizaciones, como
instrumentos de comunicaciéon y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica las actividades que deben cumplirse por los miembros del organismo.

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcién para
mantener informado al personal de los deseos y cambios en las actitudes de la direccién superior,
al delinear la estructura organizacional, poner las politicas y procedimientos en forma escrita y
permanente.

El manual debe de estar correctamente redactado, ya que es un valioso instrumento de

mucha utilidad en la administracion organizacional. En esencia, los manuales administrativos
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representan un medio de comunicacion de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como
propdsito sefialar en forma sistematica la informacion administrativa.

Como menciona (Pulgar-Vidal & Rios Ramos, 2015): “Un manual es un documento que
contiene en forma ordenada y sistematica informacion que una organizacion considera necesaria
para la mejor ejecucion del trabajo”.

Dicho lo anterior, en el ambito gubernamental, no debe de verse de otra manera, ya que a
diferencia del trabajo de una empresa es para conseguir ganancias monetarias, en las dependencias
de gobierno el trabajo es para conseguir el bien comun de la ciudadania.

2.3.1 Objetivos.
Segun Leos (2004), menciona que “El objetivo fundamental de los manuales administrativos es
explicar en términos accesibles el porqué de las decisiones gubernamentales, ministeriales o
departamentales y el como se deben aplicar en la préctica”.
Los manuales administrativos coadyuvados a su funcion, persiguen los siguientes objetivos:
e Presentar una vision de conjunto de la organizacion, tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.
e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
o Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad del trabajo.
e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices, es decir, definir la linea de mando.
« Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.
o Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacion con el resto de la

organizacion.
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e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos disponibles.
e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.
« Servir como vehiculo de orientacion e informacidn a los proveedores de bienes, prestadores
de servicios y usuarios o clientes con los que interactla la organizacion.
e Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
2.3.2 Ventajas y Desventajas de los manuales administrativos:
“Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la
importancia de estos. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, lo cual de ninguna manera
le restan importancia”.
Segun Castillo (2008).
Ventajas:
e Logray mantiene un solido plan de organizacion.
e Asegura que todos los empleados tengan una adecuada comprensiéon del plan
general, de sus propias funciones.
e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.
e Facilita la iniciacién, aprobacion y publicacién de las modificaciones necesarias en
la organizacion.
e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.
e Evita duplicidad de funciones.

e Pone en claro el grado de autoridad de los puestos.
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Desventajas:

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

Sirve como una guia en el adiestramiento de los nuevos empleados.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

Son instrumentos Gtiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

e Algunas organizaciones consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual

gue describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

e Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y

conservarlo al dia.

e Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

e Sudeficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

e El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

e Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

¢ Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya

vigencia e importancia es notorio para la misma.
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e Si se elabora muy sintética carece de utilidad, y si se elabora muy detallada los convierte

en complicados.

Como se puede contemplar en el listado de las ventajas, estas son muchas y sobre todo nos
ayuda a tener documentos que ayuden a incrementar la productividad, evitando redundancia en las
actividades y funciones que se realizan en la organizacion tanto empresarial como gubernamental,
ya que los empleados al leer los manuales administrativos tienen la oportunidad de comprender el
plan general de la organizacién y sobretodo del puesto que este ocupara dentro de ella.

Los manuales administrativos tienen una gran importancia porque son instrumentos Utiles en
la capacitacion del personal, aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo, por lo consiguiente evitan conflictos entro los diversos puestos, ya que todas las
responsabilidades, objetivos y procedimientos a seguir se encuentran determinados por escrito,
haciendo més eficiente al personal dentro de la organizacion.

Aunque las desventajas son menores a las ventajas, no quiere decir que no tomemos las
precauciones adecuadas para no cometer errores.

Analizando las desventajas, la posible solucion a estas, seria no perder el interés de mantener
actualizado estas herramientas administrativas, porque, sin duda alguna, toda organizacién publica
0 privada, esta en constante cambio, sea este en la organizacion jerarquica como en funciones o
procedimientos, y por ende, los manuales administrativos deben de sufrir la metamorfosis, lo cual
a mi punto de vista no es una desventaja, es una oportunidad para incrementar las habilidades
analiticas para llevar a cabo dicha tarea.

2.3.3 Técnicas para elaborar Manuales administrativos.
Para la elaboracion adecuada de los Manuales Administrativos es necesario la aplicacion de

técnicas, las cuales son apoyos para la elaboracion de los manuales, porque nos dan orientacion,
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direccién y comprension desde lo general a lo particular respecto a la organizacion, procedimientos
y politicas del ente estudiado. Estas técnicas mencionadas por Valencia (2012) son las siguientes:
Técnicas de obtencion de informacion.

e Investigacion documental

e Observacion directa.

e Cuestionario.

e Entrevista.
Técnicas de analisis administrativo.

e Andlisis de estructuras.

e Analisis de puestos de trabajo.

e Organigrama.

e Diagrama de flujo.

e Gréfica de proceso.

e Disefio de formas.

e Anélisis de formas.

e Analisis de la afluencia de trabajo.
2.3.4 Técnicas de obtencion de informacion.
Para llevar a cabo el estudio de la problematica en cuestion, dado en cualquier ambito y aplicable
aun en la Burocracia, es de suma importancia obtener toda la informacién posible, teniendo la
capacidad de discernir lo que se ocupa de todo lo captado; lo cual es posible por varias maneras.

Una de ellas es la investigacion documental, en el cual recabamos informacion documental

veridica, un ejemplo de esto en el ejercicio de lo gubernamental, seria las leyes que norman a los

organismos, asi también, los documentos aprobados por cabildo, esto en el legislativo municipal.
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Otra técnica es la de la observacion directa, en lo personal es una técnica muy util, porque
por medio de la observacion, podemos entender y explicar a detalle como llevan a cabo en realidad
los procesos desde todas las lineas de accion de la jerarquia organizacional gubernamental.

Siguiendo con las técnicas de obtencion de informacion, encontramos el denominada
Cuestionario, el cual es un documento en donde se redactan preguntas dirigidas a conocer a
profundidad la problematica y en dado caso sus posibles soluciones; estos pueden ser impreso o
digital. Es importante mencionar que los cuestionamientos planteados deben estar redactados de
tal forma que no incidan hacia una respuesta determinada, es decir, debe de ser objetivamente
imparcial.

Por ultimo, y no menos importante esta la técnica de la Entrevista, es la interaccion de dos
0 mas sujetos, donde el entrevistador solicita informacion a otra persona (entrevistado), como
menciona Valencia (2012) “Es un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos ocultos que
forman parte de todo trabajo administrativo, ayudando a verificar inferencias y observaciones, tanto
internas como externas, valiéndose de la viva narracion de las personas entrevistadas”(pag.93).
2.3.5 Técnicas de analisis administrativo.

Una vez recolectada la informacion, lI6gicamente el siguiente paso es analizarla para obtener bases
solidas para la realizacion de los manuales administrativos; para llevar a cabo esto es necesario
realizar la técnica:

a) Analisis de estructuras:

Esta técnica es basada principalmente es el examen detallado de la estructura organizacional
de la empresa o ente administrativo, para conocer como esta compuesta, sus caracteristicas y el
comportamiento humano, para conocer si ha sido funcional en el logro de sus objetivos.

Para esto es necesario estudiar los siguientes factores, segin Valencia (2012):

Anélisis de la estructura organizacional:
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e El sistema formal de actividades, tareas, obligaciones, etc.

e Las relaciones de autoridad, responsabilidad, delegacion.

e Motivacion de empleados para el comportamiento en acciones de trabajo.

e Respuesta a los factores que involucran el entorno.

e Evolucion de la estructura organica al crecer y en qué se diferencian.

e Cambios que se puedan realizar por medio del proceso de redisefio organizacional.
Anaélisis de la estructura procedimental:

e Implicaanalizar la secuencia de pasos en las operaciones, formas, areas de responsabilidad,

comportamiento organizacional.

¢ Relaciones de trabajo: de coordinacion, de &ambito de competencias.

e Préctica de las politicas: ver si son guias de acciones y actitudes del personal para mejorar

los resultados. (operacion, control y decision)

e Simplificar los métodos de trabajo, eliminacion de papeleria y operaciones innecesarias.

e Generar respuestas a la contingencia del entorno tecnoldgico, cultural, econémicos, etc.

e Laadministraciéon del cambio por medio del proceso de disefio organizacional.

En todo tipo de organizacion privada o publica es basicamente importante analizar la estructura
que tiene para ver la funcionalidad de esta, pero esto es una tarea mas dificil cuando se esta
enfocado en la organizacidn burdcrata, lo cual en sus inicios fue muy eficiente, pero en la actualidad
esto es sindbnimo de Ineficacia.

Pero para solventar este problema es necesario como lo menciona Valencia, el sistema
estructural se puede administrar por medio de un proceso de disefio y cambios estructurales, pero
aunado a esto, se puede aplicar la tecnologia para el control que tanto necesita la administracion

publica.
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b) Analisis de puestos:

Como su nombre lo indica, consiste en un proceso para obtener informacion relevante sobre
los elementos que componen un puesto de trabajo, es decir, los deberes, responsabilidades,
condiciones de trabajo, grados de habilidad y conocimientos exigibles a fin de emplearlo de manera
adecuada.

¢) Organigrama:

Es bien sabido que los organigramas son instrumentos que se utiliza en la administracion
con el fin de organizar la estructura en funcion a su relacion de actividad y autoridad. Como
menciona Carrillo (2009) ”Los organigramas sefialan la vinculacion que existe entre si de los
departamentos a lo largo de las lineas de autoridad principales” (pg.4).

d) Diagrama de flujo:

Por su constitucion visual los diagramas son elementales para representar un procedimiento
para su facil lectura. Como menciona Gilli (2007) “Constituye la herramienta basica de la
metodologia de disefio estructurado y usa s6lo cuatro simbolos: circulo, que representa los
procesos, es decir, las actividades manuales o automatizadas; flecha, que representa el flujo de
datos entre procesos; rectangulo horizontal, que representa la fuente o destino de datos, es decir,
entidades externas al sistema; y un rectangulo horizontal abierto en su lado derecho, que representa
el almacenamiento de datos” (pg.204).

e) Gréfica de proceso:

Describe los procedimientos que realiza el personal, utilizando simbolos, como se muestra
a continuacion:

Operacion
Inspeccion

Almacenar
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Traslado
Actividad combinada [
Esta herramienta sirve para analizar los procedimientos de forma documentada y detectar
mejoras.
f) Disefio de formas:

Una forma es una hoja de papel que tiene impresa informacion estatica con espacios en blanco
para asentar informacion variable. Las formas son un apoyo en las que se puede escoger la
informacién de manera sistematica y coordinada (Valencia J. R., 2012). Analizando lo que
especifica el autor, la forma debe de estar disefiada perfectamente para poder asentar la informacion
y entendible para las personas que van a realizar el llenado. Las partes que debe de contener la
forma son:

 Identificacion.

« Introduccion.

e Cuerpo.

o Conclusion.

e Instrucciones.

g) Analisis de formas:
En este paso como su hombre lo menciona, se analizara todo la informacion registrada en
el formato, al igual, se elaborar& una hoja donde se registrara el analisis de las formas.
2.3.6 Clasificacion de los Manuales administrativos.
Segun Valencia (2012) los manuales administrativos se clasifican de la siguiente manera:
Segun su contenido:

e Organizacion.
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e Procedimientos.
e Politicas.
Segun su funcién:

Ventas.

Produccién.

Finanzas.

Personal.

Generales.

Segun su aplicacién:

e Macro administrativos.

e Micro administrativos.

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, destacan el
relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la organizacién, por una
parte, y por la otra, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucidn, pues son una fuente
de informacidn en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr
la realizacion de las tareas que se le han encomendado.

Depende de la informacidn de las necesidades de cada institucion, para saber con qué tipo
de manuales se debe contar.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres diversos,
pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por lo que le compete a la presente tesis, se ahondara en los Manuales Administrativos de

Contenido; especificamente el de organizacion y el de procedimientos.
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2.4 Manual de Organizacion.

Documento que contiene informacion detallada referente al directorio administrativo,
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas que
integran la institucion, sefialando los niveles de mando, canales de comunicacion y coordinacion,
asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréafica la estructura de organizacion, por
tanto, facilita la comunicacion, la coordinacion, direccion, evaluacion administrativa en toda
organizacion ya sea publica o privada.

Segun Leos (2004), describe en el libro de organizacion y métodos en la administracion
publica, la definicion de manual de organizacién dada por Duhalt Krauss “aquel que expone con
detalle la estructura de la organizacion y sefiala los puestos y la relacion existente entre ellos.
Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los
organos de la empresa”.

De manera general, se puede decir que el manual de organizacién, es un instrumento de
trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal que conforman la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada
implementacidn la correspondencia funcional entre puestos y estructura. “Su propdsito es exponer
en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcién de los objetivos,

relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos” Administrativos (2017).

Para la elaboracion del mencionado manual, se propone el seguimiento de 3 etapas, las
cuales junto con una serie de actividades que se especifican son fundamentales en el logro de este
objetivo. Estas etapas son: recabar informacion, analisis de la informacidn recabada e integracion

del manual.
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2.4.1 Elementos que forman parte del manual de organizacion.
Segun el Departamento de organizacion y Métodos-Secretaria de Finanzas y Administracion

(2015) los elementos son los siguientes:

e Portada
e Contenido
e Directorio

e Introduccion

e Antecedentes Historicos

e Objetivo del Manual

e Facultades y Obligaciones

e Base legal o marco normativo

e Organigrama

e Objetivo General de la Dependencia

e Funciones Genéricas de la Dependencia

¢ Definicion de objetivos, funciones genéricas y funciones especificas de cada area funcional
e Descripcion de los puestos que pertenecen a esta Dependencia
e Glosario de términos

2.4.2 Proceso para la elaboracion del manual de organizacion.

Para proceder a elaborar el manual de organizacion es indispensable allegarse de un conjunto de
informacion, para obtener los elementos basicos de analisis que nos proporcionen conocimiento de
la situacion organica, funcional y juridica de la institucion de referencia. Para tal efecto se
recomienda la siguiente metodologia que comprende una serie de actividades interrelacionadas

entre si y conformandose en tres fases:
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1.- Recabar informacion.

2.- Analizar la informacion.

3.- Integrar el manual.

1.- Recabar informacion:

Para la realizacion de esta fase, es necesario integrar un equipo de trabajo, es decir, personal de
cada area para la recopilacion de informacion y enlace de cada paso que se llevara a cabo, es
necesario el contar con técnicas de investigacion con metodologias, formatos, sugerencias de
redaccion, que permitan recopilar un conjunto de informacion para obtener el conocimiento acerca
de la estructura organica y funcional existente, tanto en lo formal como en lo real, de la institucion
de referencia. Estas técnicas para el efecto mencionado son:

a) La investigacion documental.

b) La investigacion de campo.

“Se debe realizar un taller donde se capacita a la personas asignadas por el Director de la
dependencia en la metodologia; buscando la orientacion de esta persona, sobre los pasos para
elaborar el Manual, y la forma en que debe de ir integrado el documento” menciona el
Departamento de organizacion y Métodos-Secretaria de Finanzas y Administracion (2015). Este
aspecto es muy importante ya que es necesario contar con personal capacitado para la elaboracion
del Manual de Organizacion y ser eficaces en la obtencion de la informacion y su respectivo
analisis.

Otro punto importante es la elaboracion de un plan de trabajo, para establecer
cronoldgicamente las actividades desde un inicio hasta la aprobacion del manual de Organizacion.

a) Investigacion documental:
El empleo de esta técnica permite captar la situacion formal de la institucion, esta se obtiene a

través del anélisis de sus documentos sobre los siguientes aspectos:
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e Marco juridico.

Es importante clasificar y analizar los documentos legales vigentes que definan el marco
juridico del cual se deriven las unidades administrativas y sus respectivas funciones y dichos
documentos son entre otros, estatuto general, reglamentos, instructivos, acuerdos y/o circulares.
Estos se consideran importantes para verificar, a su vez, si las funciones asignadas se encuentran
respaldadas en las bases normativas de la institucion.

o Objetivo institucional

A partir del analisis efectuado a los documentos legales, se contara con elementos suficientes
para describir el objetivo primordial que se ha determinado para la institucion. Para este trabajo,
tomamos como concepto de objetivo, el propésito a cumplir mediante el desempefio de las
funciones encomendadas a la institucion.

e Antecedentes

Obtener la informacion necesaria para efectuar la descripcion de los inicios de la institucién
indicando la ley o decreto que dio origen a la misma, e incluyendo la relacion de hechos
sobresalientes de su desarrollo historico. Es conveniente incluir los datos de las disposiciones
juridicas que hayan modificado cualquier aspecto de su organizacion en el proceso evolutivo de la
institucion.

¢ Investigacion de campo.

Es conveniente recurrir a las técnicas de obtencion de informacion en forma directa, utilizando la
entrevista, que es la forma empleada por los encargados de obtener la informacion, a través del
dialogo personal con los responsables de las distintas unidades operativas. Es aconsejable utilizar
un guion o cuestionario al respecto, en la cual se obtenga la siguiente informacion:

e Descripcion de objetivos especificos por unidad administrativa.
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Como antesala recordemos el significado de Objetivo: Es el fin que debe alcanzar la Unidad
Administrativa, a traves de las funciones que le otorgan las disposiciones legales.

En esta etapa de la investigacion, se recabara la informacion relativa a los objetivos especificos
asignados a cada unidad administrativa lo cual permitira analizar la congruencia entre la naturaleza
misma de las unidades en particular y dichos objetivos.

Para la redaccion se debe de iniciar con un verbo en infinitivo, especificar con claridad cual es

el fin o la razén de ser de al dependencia; debe ser breve, claro y preciso.

Niveles
Superior Medio Superior Medio Operativo
Autorizar Autorizar Coordinar Elaborar Instalar
Validar Validar Controlar Ejecutar Tramitar
Dirigir Supervisar Evaluar Registrar Operar
Implantar Dirigir Evaluar Asesorar Integrar
Coordinar Elaborar Realizar Organizar
Supervisar Desarrollar Producir
Disefar Redactar

Tabla 3 Verbos mas usuales en cada nivel jerarquico. Elaboracion propia

e Estructura organica actual.

En este apartado se obtendra informacién que permita contar con la relacion de las
dependencias que conforman la institucién, asi como funcionarios que la integran y la ubicacién
organica de ambos en la estructura organica institucional. Lo cual permitira efectuar una
descripcion ordenada de los principales puestos y unidades administrativas.

La informacién anterior permitird obtener una vision integral de la institucion a través de la
elaboracion de los organigramas actuales que muestren la conformacion estructural de la
institucion, facilitando a su vez el andlisis y el estudio correspondiente.

e Funciones actuales.

Este aspecto es uno de los que preferentemente se requieren obtener a través de entrevistas

directas, a modo de recabar informacion sobre las funciones que son realizadas en los distintos
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puestos integrantes de la estructura organica vigente, para proceder a su trascripcion y analisis
especifico.
Se deben recabar las funciones Genéricas y especificas de cada unidad administrativa, para su
redaccion se debe seguir las siguientes especificaciones:
o Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la Dependencia.
o Presentarlas en forma de relacion jerarquizada, conforme a su importancia.
o Iniciar con un verbo en infinitivo.
e Programas y/o proyectos.
Con el fin de reforzar el conocimiento obtenido de los apartados anteriores, se considera
conveniente recabar informacion referente a programas y/o proyectos a realizar o que se realizan
en dichas unidades. Esta obtencion de informacion tiene como propdsito, verificar si estos

programas y/o proyectos son coherentes al cardcter funcional de cada descendencia.

2.- Andlisis de la informacion.
Una vez obtenida la informacién requerida para la elaboracién del manual, se procedera a su
respectivo andlisis que comprende las actividades de revision, identificacion, o ubicacién de los

aspectos funcionales y estructurales de la institucion.
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Analisis de la Informacion

Clasificacion
de Funciones

Ubicacion de
Funciones

Andlisis
Estructural

{

~

Por su forma Slm!lares
Equivalentes
( Operacion
Control
Supervision
Por su contenido < Coordinacion
Programacion
Evaluacion
Asesoria

Identificacion funcional
Agrupacion y reubicacion
Asignacion de puestos
Agrupacion por areas

e Macro administrativos
Micro administrativos
Meso administrativos
Generales
Organigramas Especificos

< Horizontales
Verticales
Mixtos
Integrales
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e Clasificacion de funciones.

Una vez obtenidas las funciones que se realizan en los diferentes puestos, se procedera a
efectuar su clasificacion, atendiendo 2 criterios de forma y contenido, lo cual facilitara una
adecuada agrupacion de ellas.

e Ubicacion de funciones.

Una vez clasificadas las funciones bajo los criterios mencionados, serd conveniente ubicarlas
considerando los siguientes aspectos:

- Identificacién funcional de puestos y unidades con objetivos afines.

- Agrupacion y reubicacién de funciones a sus puestos correspondientes, eliminando a su vez,
duplicidad y sobrecargas de trabajo.

- Asignacion congruente de los puestos en las unidades con afinidad funcional.

- Agrupacién funcional por areas de las unidades encargadas de realizar funciones homogéneas.

Una vez efectuado el andlisis funcional con su correspondiente clasificacion y ubicacion de
funciones, asi como, detectadas las areas y unidades de ejecucion se deberan conformar areas
funcionales que correspondan adecuadamente a la instauracion de una nueva estructura funcional,

jerarquicamente equilibrada, para satisfacer las necesidades de operacién, control y supervision.

e Analisis estructural.
La clasificacion obtenida en base al analisis debera permitir detectar la naturaleza de las areas
funcionales, entendiendo como tales: el conjunto de unidades administrativas interrelacionadas,

que realizan funciones de naturaleza similar para el logro de un objetivo comun.
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e Elaboracion de organigramas

En correspondencia al anlisis estructural, se debera realizar una representacion grafica de la

estructura orgénica en general y de areas especificas de la institucién. Esta representacion grafica

se mostrard a través de organigramas que deberdn contener las siguientes caracteristicas.

- La ubicacion funcional.

- Los niveles jerarquicos.

- Las lineas de autoridad y responsabilidad.

- La naturaleza lineal o asesoramiento de la unidad de referencia.

Tipo

Descripcion

Macro Administrativos
Micro Administrativo

Meso Administrativo

Generales

Especificos
Horizontales

Verticales

Mixtos

Integrales

Involucran a més de una organizacién

Corresponden a una sola organizacién, y pueden referirse a ella en forma global o
mencionar alguna de las &reas que la conforman

Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico.
Cabe sefalar que el término meso-administrativo corresponde a una convencién utilizada
normalmente en el sector publico, aunque también puede utilizarse en el sector privado.
Contienen informacion representativa de una organizaciéon hasta determinado nivel
jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar hasta
el nivel de direccion general o su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen
hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina

Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo izquierdo.
Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre
las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente

Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte superior,
y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas
generalizado en la administracion, por lo cual, los manuales de organizacion recomiendan
su empleo.

Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para ampliar las
posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con
un gran namero de unidades en la base.

Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un mayor ndmero
de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan unidades
ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos

lHustracion 2. Tipos de organigramas. Elaboracién propia

Segun Leos (2004) define el organigrama como “la representacion grafica de la estructura

organica de una institucion o de una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si los érganos

que la integran”.
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Para la elaboracion de estos organigramas se recomienda considerar los siguientes aspectos:

e Contenido

Se deberd elaborar un organigrama de tipo general mostrando Unicamente las principales
unidades directivas, sefialando la estructura de la institucién en su conjunto, tanto organica como
funcional; presentando por separado en organigramas especificos cada una de las areas funcionales
determinadas; en los casos que se requiera mayor detalle, resulta conveniente elaborar el respectivo
a cada unidad directiva, para especificar sus puestos integrantes.

Para facilitar la comprension de las lineas de autoridad y responsabilidad, se recomienda
elaborar los organigramas en forma vertical, al mostrar la forma méas apropiada para representar
los distintos niveles de jerarquia existentes en la institucion.

e Presentacion

Titulo. - Nombre de la institucién de referencia. La indicacion de ser general o especifico (De
ser especifico, debe indicar el nombre del area funcional o unidad especifica).

Tamario. - Es conveniente que el tamafio de su presentacion sea manuable y de facil lectura.

Forma (Vertical). - Se deben mostrar los principales niveles y lineas de autoridad, en escala
ascendente de jerarquia. Las unidades de asesoria, se indicaran en forma lateral directa, a la linea
inferior que se desprende de la unidad a la cual presta dicho apoyo.

Fecha. - Se indicaréa la fecha de elaboracién y/o aprobacién formal.

e Revision y autorizacién

Las propuestas elaboradas que contengan aspectos trascendentes en cuanto a funciones,
ubicacion o jerarquia de las unidades, es conveniente someterlos a revision y autorizacion por parte
de las autoridades competentes, a fin de asegurar la aceptacion y la aprobacion definitiva del

documento a su terminacion.
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3.- Integracion del manual.

e Cadigo numérico

Es necesario elaborar un codigo numérico para facilitar la identificacion por areas funcionales
y puestos. La identificacion debe corresponder ala clasificacion de las areas funcionales, asi como
a la estructura organica representada graficamente en el organigrama general y especifico a cada
area.

e Disefio de formas de presentacion

Se debe elaborar una forma de presentacion del contenido, que presente la descripcion de los
siguientes aspectos:
- El area funcional en la cual estd ubicada la unidad administrativa correspondiente.
- El nombre de la unidad administrativa correspondiente al puesto.
- El objetivo de la unidad administrativa.
- La dependencia organica de la unidad administrativa de referencia.
- El puesto correspondiente con su respectiva clave numérica.
- El capitulo y los articulos del estatuto o reglamentos que dan base legal a las funciones asignadas.

- Las funciones correspondientes al puesto en cuestion.
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CAPITULO 3. BASES TEORICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
3.1 Administracion Publica.

Para iniciar en este contexto es pertinente hacer mencion del Estado. El estado segun la
enciclopedia Juridica Online (2020) se define como “la sociedad politica y juridicamente
organizada capaz de imponer la autoridad de la ley en el interior y afirmar su personalidad y
responsabilidad frente a las similares del exterior”. Los Estados pasan, las naciones, quedan; ya
gue hubo Estado esclavista, feudal, etc., en una misma Nacion.

Es decir que el Estado es la organizacion politica que tienen las naciones, esta organizacion
tiene como fin cumplir de forma administrativa y operativa el desarrollo del bienestar de la
sociedad mediante normas que nos guian en la convivencia y en la realizacion de servicios a la
comunidad. Ese es el punto primordial de la administracion publica, administrar los bienes y
recurso humano para ejecutar acciones en pro de la comunidad.

3.1.1 Principios de la Administracion publica.

Como ya se abordo las teorias de la Administracion en un entorno industrial, parte importante para
conocer los principios de esta ciencia, ahora nos posicionaremos en la ciencia de lo publico desde
sus origenes.

De acuerdo a Guerrero (2010) Referencia Charles Jean Bonnin: Fundador de la ciencia de
la administracion publica fue un pensador politico y social francés, nacio el 4 de octubre de 1772
en la ciudad de Paris. Vivio durante 20 afios en el régimen absolutista, se desempefi6 en la
administracion pablica y fue un pensador progesista de la Revolucion Francesa. Es considerado
como el padre fundador de la ciencia de la Administracion Publica.

Antes en la ciudad natal de Bonnin, a la mezcla de administracion y el gobierno, se le
llamaba “policia” la cual, se manejaba con una actividad inquisitorial, en un estado absolutista en

los procesos de gobierno. La Revolucion en ese pais fue un gran transformador de la sociedad
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Francesa, elimino el antiguo régimen e instauro el Estado de derecho por tanto ayudd a un progreso
republicano con una vida civica activa demandante, por lo que Bonn vio necesario la relacion entre
el individuo y la comunidad y entre la comunidad y el individuo, a lo que hoy se le llama
administracion publica, a lo que le precedio Napoleon, quien tras la revolucion modifico la politica,
tornado la administracion publica moderna y en cada territorio que conquistaba llevaba la
administracion perfectorial formando una federacion.
Segun Guerrero (2010), en el afio de 1808 Bonnin formulod los principios generales de la
administracion publica:
e Laadministracion, en general, es una consecuencia del gobierno del que forma parte; es el
gobierno en su accion pormenorizada.
e Su cardcter es la accion.
e Sedivide en administracion pablica y en administraciones especiales.
e Laadministracién publica tiene la aplicacion de las leyes en cada parte del territorio.
e Laleyadministrativa es la que estatuye sobre el ciudadano, como miembro del Estado, para
su persona; y sobre la propiedad, como elemento de la riqueza publica
e En la administracién, la ejecucion de las leyes estaen la accion, el examen y el juicio.
e Las funciones administrativas son por su naturaleza temporales y revocables.
e Administrar es obre de uno solo, es atribucidn particular y exclusiva del prefecto. Juzgar es
obre de muchos; la ley defiere el juicio al consejo de la prefectura.
e Los actos administrativos no pueden ser intitulados decretos, ni reglamentos, ni proclamas;
Ilevan el nombre de decisiones.
e Toda persona tiene el derecho de enviar peticiones individuales a toda autoridad

constituida.
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Después al afio siguiente formulé mas principios fundamentales de la administracion publica,
que servirian en la preparacion del codigo administrativo:

e Que el gobierno es el elemento primitivo de la administracion.

e Que la administracién es el gobierno considerado en su accion parcial y pormenorizada

para cada parte del territorio.

e Que la autoridad administrativa debe ser conforme en su organizacion al gobierno del

estado.

e Que la administracion tien por objeto especial la aplicacion de las leyes del Estado en las

materias generales y comunes a todos.

Se entiende que Bonnin miraba al funcionario publico ejecutor de la ley, asistido por
subprefectos y alcaldes, bajo la supervision del ministro. Se observa una jerarquia en la unidad de
mando bajo el concepto de la administracion pablica, para satisfaces las necesidades de la sociedad,
a lo que es el Estado administrativo de derecho, dando paso a la formulacién a las leyes
administrativas las cuales son un elemento clave para la identificacion y definicion de la
administracion publica moderna.

3.1.1 Definiciones de Administracion publica.
Menciona Guerrero (2010), Bonnin define a la administracion pablica como “la que tiene gestidn
de los asuntos comunes respecto de la persona, de los bienes y de las acciones del ciudadano como
miembro del Estado, y de su persona, sus bienes y sus acciones como incumbiendo al orden
publico”.

A diferencia de las definiciones dadas en la tabla 2, ahora se describe como publica cuando

se refiere a la administracion general del Estado, que une la relacién entre ciudadanos y sociedad.
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Se puede percibir esto en la definicion dada por Fermini (2019), en una recopilacion de varios
autores (Galinelli, Migliore, Shafrits, Rusell & Borick) describe lo siguiente:

“Es toda actividad del Estado orientada a resolver las necesidades y los problemas de la
sociedad, para lo cual establece objetivos y emplea métodos organizaciones y medios de ejecucion
para alcanzarlos”.

“Milakovich y Gordon, refiere que la administracion publica supone todos los procesos y
todas las personas y grupos de interés involucrados, directa e indirectamente en el disefio,
formulacién y ejecucion de las érdenes del Ejecutivo en el marco de la legislacion. También forman
parte de la administracion puablica todas aquellas entidades independientes, como agencias y
organismos autonomos”.

Segun Medina (2002) pondera lo siguiente: La Administracion, es un proceso comun a todo
esfuerzo de grupo, sea publico o privado; por ello, aunque la administracion publica y la privada
difieren en varios aspectos, siempre existe una analogia fundamental en el proceso y en su

finalidad.

Siguiendo en relacion a la mencion del autor, se puede atribuir a la Administracion Publica,
como la organizacién integrada por un personal profesional, dotada de medios econdémicos y
materiales publicos que pone en practica las decisiones tomadas por el Gobierno de un Estado. Se
compone de: funcionarios y edificios publicos, entre otros. Por su funcién, es el enlace entre la
ciudadania y el poder politico, como algunos autores mencionan, la administracion publica es la
interaccién de los funcionarios con la gobernabilidad del poder ejecutivo, legislativo y judicial, tal
como sefiala Amato (1983) “La administracion publica es el gobierno, es decir, todo el conjunto

de conducta humana que determina como se distribuye y ejerce la autoridad politica, frente a esta
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realidad, el Estado, el sistema de gobierno se han desarrollado, desde la antigliedad, diversos

métodos de sistematizacion” (p.15).

Los resultados de esa interaccion, sean positivos 0 negativos, recaen en la afectacion directa
de los ciudadanos, es por ende, que la organizacion e innovacion dentro de la operatividad de las
actividades diarias de la Administracion Publica es de suma relevancia para que los resultados sean

benéficos para la sociedad, en este sentido Marshall (1983) postulé la siguiente definicion:

44 44

La administracion se refiere al “qué” y al “cémo” del gobierno. El “qué” es la sustancia, el
conocimiento técnico de un campo, que capacita al administrador para llevar a cabo su tarea. El
“como” son las técnicas de gerencia, los principios que llevan al éxito de programas cooperativos.
Cada uno de estos dos elementos es indispensable; juntos forman la sintesis que se llama

administracion (p.29).

Es decir que la administracion publica es el conjunto de leyes, reglamentos, préacticas,
relaciones, codigos y costumbres que prevalece en un momento y sitio determinados para la
realizacion y ejecucion de la politica publica.

También se puede entender como la disciplina encargada del manejo cientifico de los
recursos y de la direccion del trabajo humano enfocada a la satisfaccion del interés publico,
entendiendo este Gltimo como las expectativas de la colectividad, enfrentando con decisiones que
mencionan a continuacién: "Impactan a la vida de las personas, se toman en nombre del pueblo y
emplean recursos publicos” Harmon & Mayer (1999).

Para llevar a cabo dichas decisiones, en el transcurso de las actividades administrativas, los

administradores publicos utilizan medios tanto personales o personas fisicas (Recursos Humanos),
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como medios economicos, Y, por ende, este que hacer aplica una organizacién racional de dichos
medios, o lo ideal seria eso.

Los servidores publicos que trabajan unidos para alcanzar el mandato que les fue conferido
en la ley e instrumentos juridicos correspondientes y cumplir con el objetivo o conjunto de
objetivos determinados en las politicas publicas, conforman las organizaciones publicas.

3.2 Forma de Gobierno en la Administracion Publica en México.
Segun el articulo 40 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, tenemos una
forma de gobierno republicana, representativa y federal.

e Republicana se refiere que se debe renovar periddicamente la jefatura del Estado.

e Representativa se refiere a que los mexicanos escogemos mediante el voto a nuestros

representantes.

o Federal se refiere a la forma politica con la cual estan reunidos los Estados o entidades, los

cuales son soberanos e independientes, pero unidos en un pacto federal.

El articulo 9 del acta constitutiva de la Federacion Mexicana, hace mencion a que el poder
supremo de la federacion se divide para su ejercicio en, legislativo, ejecutivo y judicial. El
federalismo esta constituida por la administracion Federal que a su vez dirige a la administracién
Estatal que ésta a su vez dirige a la administracién publica Municipal, esta division es muy
importante para la correcta organizacion administrativa que a final de cuentas es la aplicacion del
proceso administrativo.

3.2.1 Integracion de la Administracion publica.
Segun la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el Titulo Quinto De los

Estados de la Federacion y del Distrito Federal, Articulo 115 fraccion I: Cada Municipio sera
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gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrada por un Presidente Municipal
y el numero de regidores y sindicos que la ley determine.

Presidente Municipal: Se refiere al cargo publico que se encuentra al frente de la
administracion politica de un municipio.

Sindico: Es el funcionario responsable de la atencion de los asuntos juridicos y del control
de la hacienda publica municipal.

Regidores: Forman parte del cuerpo del colegiado que delibera, analiza, resuelve, evalua,
controla y vigila los actos de administracién y del gobierno municipal.

Esta integracion dentro de la Administracion se le reconoce como el Cabildo Municipal, el
cual es el érgano méaximo de autoridad en el Municipio, al cual dentro de sus facultades esta la
definicion y delimitacion de las politicas de la Administracién Puablica, referentes a leyes y
reglamentos aplicables al municipio.

Atribuciones de los miembros del cabildo.

La Secretaria de Gobernacion (2008), en su pagina de internet, publicé en su apartado de Guias
técnicas y manuales: Introduccion a la Administracion Publica y el gobierno Municipal, las
siguientes funciones de los miembros del cabildo que con antelacion se ponderd:

Como se puede observar el comln denominador en las funciones descritas en la ilustracion
1, es la de vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas administrativas, lo cual sustenta la

importancia del factor humano capacitado para realizar dichas actividades.

El Presidente Municipal.

Es el encargado de realizar las siguientes atribuciones:
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Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, la Constitucion Politica
del Estado, la ley Organica Municipal, los reglamentos municipales y las resoluciones del
ayuntamiento.

Realizar a nombre del ayuntamiento, todos los actos necesarios para el desarrollo de los
asuntos politicos y administrativos.

Informar anualmente a la poblacion de la situaciéon que guarda la administracion municipal,
detallando las actividades realizadas por las dependencias municipales y el manejo y
destino de los fondos publicos.

Nombrar y remover empleados y funcionarios cuya designacién sea exlusiva del
ayuntamiento.

Llevar a cabo un control sobre la aplicacion y el ejercicio de la ley de ingresos y del
presupuesto de egresos.

Vigilar que la administracion y prestacion de los servicios publicos se lleva a cabo de la
mejor manera y con apego a los reglamentos.

Vigilar la aplicacion de los planes y programas estatales y municipales de desarrollo.

Aprobar la solicitud de permisos para el uso y aprovechamiento de lasareas publicas.

Como se demuestra en sus atribuciones, el mandatario municipal, es el encargado de llevar a la

practica las decisiones tomadas por el ayuntamiento y el responsable del buen funcionamiento de

la administracion publica municipal.

Los Sindicos.

Es el encargado de realizar las siguientes atribuciones:

Vigilar el buen manejo de las finanzas publicas municipales.
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e Mantener al corriente el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad

del municipio.

e Revisary firmar los estados de cuentas de la tesoreria municipal y remitirlos a la Contaduria

Mayor de Glosa del Congreso del Estado.
¢ Vigilar que se presente oportunamente la cuenta publica para su revision por el Congreso
Local, asi como los informes contables y financieros mensuales.

e Procurar el cobro oportuno de los créditos, multas y rezagos a favor del municipio.

e Asistir regular y puntualmente a las sesiones de cabildo y actos oficiales.

e Practicar a falta o en auxilio del ministerio publico, las primeras averiguaciones sobre los

hechos que hayan alterado el orden publico.

e Comparecer y suscribir los contratos y demas actos juridicos que contengan obligaciones

patrimoniales para el municipio.

Son los encargados de defender los intereses municipales y de representar juridicamente al
ayuntamiento en los litigios en los que éste fuere parte. También son los responsables, como ya se
menciono, de supervisar la gestion de la hacienda publica municipal, todo ello en observancia a la
Ley Organica Municipal vigente.

Los Regidores.
Son los encargados de realizar las siguientes atribuciones:

e Asistir y proponer a las sesiones de cabildo las medidas que estimen mas convenientes para

atender los asuntos municipales.

e Asistir a los actos oficiales y atender las comisiones que por su cargo le sean conferidas.

e Presidir y desempenar las comisiones que les encomiende el ayuntamiento informando a

éste de su resultado.
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e Proponer al ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los
diversos ramos de la administracion y los servicios publicos municipales.
e Vigilar el funcionamiento de las dependencias administrativas y la atencion de los asuntos
propios del area de su responsabilidad.
e Presentar su programa anual de trabajo e informar al ayuntamiento acerca del cumplimiento
de sus tareas.
e Suplir al presidente municipal en sus faltas temporales, cuando sean menores de treinta
dias, de acuerdo al orden de preferencia que el presidente determine.
o Citar a sesiones extraordinarias del ayuntamiento si no lo hace el presidente municipal.
Son los miembros del ayuntamiento que tienen a su cargo las diversas comisiones de la
administracion publica municipal, para vigilar el buen funcionamiento, generalmente son las
siguientes: Hacienda Publica, Gobernacion y Reglamentos, Seguridad Pudblica, Transito y
Transportes, Salud Publica y Asistencia Social, Obras Publicas, Instruccién Publica, Recreacion y
Espectaculos, Comercio, Mercados y Rastros, Bienes Municipales y Panteones, Agua y
Saneamiento y Electrificacion.
Los regidores comisionados deberan informar al Presidente Municipal acerca de los problemas
encontrados y los asuntos que turnaron a las dependencias municipales para su tramite y solucién

correspondiente, utilizando las herramientas que estén a su alcance para esto.

3.3. Servicios del Ayuntamiento.

El servicio publico es generado por la necesidad humana a cuya satisfaccion se destina y que tiene
la peculiaridad de ser una necesidad individual que se generaliza, es decir, que adquiere caracter
general a fuerza de ser la misma de muchas personas, lo que la convierten una necesidad comdn,

en la que cada quien puede identificar su necesidad individual y, asi, su satisfaccién puede darse
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de la misma manera para todas ellas mediante la prestacion del servicio pablico.

En el documento que publico la Secretaria de Gobierno (2015), referente a la guia del
Servicio Publico, dice que es un servicio técnico, a cargo de una organizacion publica quien debe
satisfacer una necesidad de la poblacién, lo cual debe considerar algunos principios basicos para
que se lleve de la mejor forma:

Principio de Generalidad. Los servicios publicos una vez instituidos se van a

proporcionar para todas las personas que cumplan determinados requisitos
establecidos por la administracion, por lo que no se puede negar su prestacion por
mera voluntad de la autoridad.

Principio de Igualdad. Un servicio publico se prestara bajo las mismas

circunstancias a todos los usuarios, esto es en forma uniforme y sin distinciones.

Principio de Regularidad. Los servicios publicos se deben prestar conforme a la

normativa juridica que lo regula.

Principio de Continuidad. Significa la prestacion ininterrumpida de un servicio

publico, esto es, dentro de los horarios y fechas previstos en su propia regulacion.

Principio de Obligatoriedad. Es obligacion del Estado la prestacion del servicio por
todo el tiempo por el que exista la necesidad que esté destinada a satisfacer.

Principio de Adaptabilidad. Este principio establece que es posible modificar la

forma en la que se presta el servicio siempre y cuando responda a una necesidad de

mejorar su prestacion. (p.4-5)
Los servicios publicos que estan estipulados en la Constitucion Politica de México, se
encuentran en el Capitulo Quinto, Articulo 115 de la se transcriben textualmente en su tercera

fraccion:
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Los municipios, con el concurso de los estados cuando asi fuere necesario y lo determinen
las leyes, tendran a su cargo los siguientes servicios publicos:
A) Agua potable y Alcantarillado.
B) Alumbrado Publico.
C) Limpia.
D) Mercados y Centrales de abasto
E) Panteones
F) Rastro
G) Calles, parques y jardines
H) Seguridad Publica y transito.
I) Los demas que las legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y
socioecondémicas de los municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Las funciones que se citaron de los integrantes del cabildo y las Constitucionales,

Como menciona Lira (2000) “las necesidades se perciben como las condicionantes basicas
requeridas por este espacio para el logro del desarrollo socio-econémico, politico y socio-cultural
de todos y cada uno de los habitantes”.

Por lo tanto, el autor menciona las siguientes actividades sustantivas municipales:

e Politica de Bienestar Social.

Alumbrado publico.

Habitacionales (vivienda, alcantarillado, banquetas y pavimentos).

Agua Potable.

Sanitarias, Limpia, Hospitales, Panteones.
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Ecologia.
Seguridad Pudblica, Politica, Bomberos.
Reclusorios.
Educacion.
e Politica De Desarrollo Econémico.
Promocion Econémica: Paramunicipales Promocién Industrial.
Comercializaciéon: Mercados, Centros De Acopio, Vendedores Ambulantes, Centros de
Abasto.
Transporte Publico.
Empleo.
Obra Publica.
Fomento Agropecuario y Forestal.
e Politicas de Gobierno y Relacién Con La Sociedad
Normatividad y Reglamentacion.
Organizacién De Participacion Social.
e Politica De Recreacion
Culturales.
Parques y Jardines.
Espectaculos.

Deportivos.

Como bien lo pondera Lira, los servicios mencionados son de suma importancia para el
adecuado desarrollo social y econdémico para la poblacion en general, cada servicio no solo se debe

ver como el cumplimiento de su funcionalidad de derecho si no que también los servidores publicos
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deben de asociarlo a la funcionalidad del bienestar general, ya que aungque parezca simple y vano
el tener parques limpios, es un factor de integracion familiar, lo cual es fundamental para tener un
municipio sustentable.
3.4 Normatividad de la administracion publica municipal.
La normatividad de la administracion publica es el conjunto de regulaciones juridicas que se
derivan de la Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, para proporcionar los
preceptos de la administracion de las dependencias gubernamentales federales, estatales y
municipales, el cual es nuestro tema de estudio. “El municipio es una instancia politica del Estado
mexicano, por lo tanto, esta sujeto a la normatividad juridica del mismo” Cabarias (1992).
3.4.1 Estructura Juridica del Municipio.
Es asi que el marco juridico de los municipios de nuestro pais, esta formado por:

1. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. La Constitucion Politica Estatal.

3. Ley Organica Municipal.

4. La Ley de Hacienda Municipal.
3.4.2 El articulo 108 Constitucional.
Considera como servidores publicos a los representantes de eleccion popular, a los miembros del
Poder Judicial de la Federacion, los funcionarios y empleados, y, en general toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracién Pablica

Federal.
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3.4.3 El articulo 115 Constitucional.

Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa
el municipio libre.

Esto quiere decir, que el municipio es la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa de los estados de la republica; asi mismo, sefiala sus caracteristicas basicas
y le otorga facultades y atribuciones para los diferentes aspectos de su administracion.

Dentro de las caracteristicas basicas del municipio en nuestro pais, de acuerdo a la
Constitucion, encontramos:

Libertad politica. - es la facultad que tiene la comunidad para elegir a sus autoridades o
representantes en el marco de las leyes electorales;

Libertad de administracion. - los municipios cuentan con la libertad de organizarse
administrativamente como mejor les convenga para el ejercicio y accion administrativa local y
Personalidad juridica. - es la capacidad que tiene el municipio para ser sujeto de derechos y
obligaciones y manejar su patrimonio conforme a la ley.

3.4.4 La Constitucion Estatal.

Todas las constituciones estatales dedican un capitulo especial al municipio, en donde se recoge lo
estipulado del Articulo 115 de la constitucion politica de los Estado Unidos Mexicanos, sefialando
su competencia territorial, su actuacion legal y sus facultades administrativas.

En todas las constituciones estatales se hace referencia al municipio libre como la base de
la division territorial y de la organizacion politica y administrativa de los estados; en ese sentido,

el municipio es la célula basica que conforma a las entidades federativas y representa el fundamento
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de la democracia en nuestra forma de gobierno, entendiéndose esto como la manifestacion primaria
de las voluntades ciudadanas para designar a las autoridades con las que tiene contacto inmediato.

Se establece que cada municipio sera administrado por un ayuntamiento, el que sera una
asamblea deliberante y el 6rgano maximo de gobierno municipal, a través del cual, el pueblo,
ejerciendo su voluntad politica, realiza la gestion de los intereses de la comunidad; esto significa
que los ayuntamientos, tienen autoridad y competencia en los asuntos que les sefialen las
constituciones estatales y las leyes organicas municipales.

3.4.5 Ley Organica Municipal.

Toda ley organica municipal, de cualquier entidad federativa sefiala los derechos y obligaciones de
los vecinos de los diferentes municipios a los que le es aplicable alguna en particular; asi como
facultades y obligaciones de los ayuntamientos.

Del mismo modo estas deben sefialar las facultades de cada uno de los 6rganos que
conforman a los ayuntamientos de las entidades federativas que les reconozcan obligatoriedad y la
composicion de los mismos. Regula la administracion pablica municipal, y su operatividad. Todos
ellos, elementos minimos necesarios para el buen desempefio de la actuacion de los ayuntamientos
en las tareas de los municipios, contenido en el articulo 115 de nuestra Carta Magna.

Como toda ley debe cefiirse a lo estatuido por la Constitucion Federal, pero al mismo tiempo
que, por ser de orden local, deben seguir los lineamientos consagrados en la Constitucion local de
que se trate, pues de lo contrario dicha norma seré anticonstitucional, por ir mas alla de lo permitido
por la Constitucion o por estar en contra de lo sefialado por la misma. De lo que deriva que la
actuacion de las autoridades municipales no solo debe de ser legal, es decir, que esté conforme a
derecho, cumpliendo cabalmente con lo sefialado en la ley.

Segun Cabafas (1992) afirma que “del analisis de las 31 leyes organicas municipales se

desprende la idea del municipio como una institucion de caracter politico y administrativo,
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constituida por una comunidad de personas en un territorio delimitado que tiene las facultades y

limitaciones que establecen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano”.

El contenido de cualquier ley organica municipal que pondera Gamiz (1990), es el que sigue:

1.

10.

11.

La mencién de que cada municipio conservara su extension y los limites asignados en la
ley de division territorial del estado.

Los nombres de los municipios y de las cabeceras municipales respectivas.

Los requisitos y procedimientos para la supresion y creacion de nuevos municipios, como
atribucion del Congreso del estado.

La mencion del nimero de integrantes de los ayuntamientos, que puede ser variable, asi
como la de los funcionarios de los mismos.

La forma y tiempos para celebrar las sesiones de los cabildos.

La manera de instalar los ayuntamientos.

Las facultades y obligaciones de los miembros del ayuntamiento e inclusive también las de
los més altos funcionarios municipales.

La obligatoriedad para que se expida el bando de la policia y buen gobierno y en algunos
casos hasta que debe contener tal reglamentacion.

Los servicios publicos municipales.

Lo relativo a las autoridades y respectivas facultades dentro de las circunscripciones en que
todo caso se divida el territorio del municipio.

Disposiciones generales.

Las leyes organicas municipales, también llamadas en algunos estados codigos municipales o

ley del municipio libre, estdn basadas en las constituciones locales y son expedidas por los

congresos estatales para establecer las bases de integracion, organizacion y funcionamiento de los

municipios.
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CAPITULO 4. MARCO CONTEXTUAL: LA ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BERRIOZABAL, CHIAPAS

4.1 Antecedentes. e (g ColoniaNueva

La Pimienta

El municipio de Berriozébal se asienta en la

lerrey Ocosocuautla

Depresion Central del estado de Chiapas, limita al e
Ocuilapa Fernand Parque
norte con los municipios de Tecpatan y Copainala, de NS viva Cérdenas  Nacional
S iozaball Sumidero
al este con Tuxtla Gutiérrez y San Fernando vy al Ocozocoautia SONVARL: Tuxtla
S stenose : Gutiérrez
oeste con Ocozocoautla de Espinosa. o Copoya Chiapa.

Alf;
viogue Datos del mape

Segl]n datos de (INEGI' 2020), al afio 2015, en el Ilusiracién 3. Imagen obtenida por google map, 2020
estado de Chiapas habia 5,217,908 habitantes, de los cuales habitan en el municipio de Berriozabal
51,722 habitantes.

Se le denomina Berriozabal, en honor al ilustre liberal que combatié a los franceses: Felipe
B. Berriozabal (23 de agosto de 1829 — 08 de enero de 1900).
La actividad econdmica caracteristica de este municipio es la elaboraciéon de hamacas y la
produccién de plantas en viveros. Es muy comdn que habitantes de municipios circunvecinos
visiten Berriozabal los fines de semana para las compras dominicales de alimentos y productos
varios.
4.2 Normatividad del H. Ayuntamiento de Berriozabal, Chiapas.
La normatividad con la que la actual administracion 2018-2021, segln datos proporcionados por
funcionarios de la administracion publica municipal, se fundamenta principalmente en la Gaceta
Municipal y Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administracion del Estado

de Chiapas.
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4.2.1 Gaceta Municipal del municipio de Berriozabal.
Aprobada mediante acta de sesion ordinaria numero AC0O-016-DI1C/2019.
4.2.2 Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administracion Municipal
del Estado de Chiapas.
Con la ultima reforma publicada mediante periodico oficial namero 111, tomo Il de fecha 29 de
junio del afio 2020. Decreto numero 238.

Estas leyes les rigen en la conformacion organizacional y sobre todo en las atribuciones que
de ley les es otorgado a cada area de su estructura organica.

En la pagina de internet del gobierno municipal: http://berriozabal.gob.mx/prensa/, se

comunica por medio de la Gaceta todos los acuerdos de cabildo, asi como los programas, como,
por ejemplo, el programa municipal de desarrollo urbano, entre otros.
4.3 Organizacion Actual de la Administracién Pablica Municipal de Berriozabal, Chiapas.
4.3.1 Introduccion.
La teoria de las organizaciones indica que el individuo, en este caso el administrador publico, actia
y se expresa de acuerdo con un contexto organizacional, en donde se enfrenta a decisiones que
afectan la vida de seres humanos en un esquema en que se emplean recursos y actos publicos.
En virtud de que cada municipio tiene su organizacién administrativa propia y adecuada a las
necesidades locales y personales del presidente municipal en funcion, debe elaborarse el
organigrama respectivo para que sea conocido por los empleados gubernamentales y por el publico
que es el que requerira los servicios.

Segun Garcia (2005), menciona que “el organigrama es una representacion gréafica de la
organizacion del mando o de los recursos humanos. Generalmente se presentan los puestos claves

0 los puestos principales en pequefios rectangulos unidos con lineas continuas que indican el
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mando. Si las lineas tienen fleca sefialan al mismo tiempo la direccion de mando; en caso contrario,

se sobrentiende que el mando va de categoria superior a categoria inferior.

Esto inmerge al servidor pablico en un contexto organizacional, ya que para los problemas a

que se enfrentan, tienen soluciones politicas, asi como instrumentales y técnicas. Vemos que el

administrador pablico entra y sale de funciones en una variedad de ambientes organizacionales, y

la manera mas facil de distinguir las numerosas funciones del administrador publico lo menciona

Harmon (1999) como los tres campos de la Organizacion Publica:

El campo interorganizacional, este es el campo mas amplio; aqui, el administrador trata con
representantes de otras unidades de su dependencia fuera de su control inmediato, asi como
con otras dependencias, cuerpos legislativos y judiciales y grupos de interés.

El campo interorganizacional, méas que ningun otro, exige una gran diversidad tanto de
funciones administrativas como de desempefio. También precisa que actores y
observadores ponderen la mas amplia variedad de valores sociales y politicos para
comprender el desempefio eficaz de las funciones.

Las relaciones interorganizacionales son en muchos sentidos las mas significativas para el
administrador publico, ya que proporcionan tanto la infraestructura como la legitimidad
para el funcionamiento de la organizacion. Las descripciones de este campo hablan
invariablemente de las organizaciones como de las entidades relevantes, mas que de los
individuos, que a menudo aparecen como algo casi secundario...

El campo intraorganizacional, es decir, las relaciones que crean la estructura interna y
definen los vinculos dentro de las organizaciones. La hoy clasica distincion entre
organizacion formal e informal tiene una relevancia especial para este conjunto,

entendiéndose por “formales” aquellas relaciones prescritas de manera oficial o autorizada
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y reconocida publicamente (por lo general descritas en un organigrama), mientras que lo
“informal” alude a las relaciones que surgen de la conveniencia y la tradicion.

En general, los asuntos intraorganizacionales difieren en un grado significativo, si no del
mismo modo, de los interorganizacionales. Aungue es indudable que la sobrevivencia de
una unidad dentro de una organizacion, asi como su conformidad con otras unidades y su
legitimidad son a menudo problematicas...

e EIl campo entre la organizacién y el individuo. Quiza con mayor precision, nuestro objetivo
son los administradores que acttan bajo los auspicios de la autoridad organizacional en
relacion con individuos que se encuentran tanto dentro como fuera de la organizacion. Esto
incluye, por ejemplo, relaciones entre gerentes y trabajadores o entre dependencias y
usuarios. En este nivel las funciones administrativas deben lidiar con cuestiones como la
discrecionalidad personal en la aplicacion de reglas, la motivacién del empleado y los
estilos de relaciones personales. Harmon & Mayer (1999).

El Gobierno Municipal de Berriozébal, segn el Articulo 9 del Capitulo Il de la Gaceta
Municipal, esta integrado por un 6rgano de gobierno que se denomina Ayuntamiento y un 6rgano
ejecutivo depositado en el Presidente, a quien corresponde el cumplimiento de las decisiones del
Ayuntamiento.

4.3.2 Integracion de Cabildo.
En el Articulo 10 del Capitulo Il de la Gaceta Municipal, menciona que el 6rgano denominado
Ayuntamiento, estara integrado por el Presidente, el Sindico y el nimero de Regidores que la Ley
reglamentaria determine, en este caso hay ocho.

Cabe mencionar que, dentro de la gaceta, en el articulo 15, fraccion XIV, especifica que

dentro de las facultades y obligaciones del Presidente estd la de autorizar los manuales de
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organizacion y procedimientos propuestos por los titulares de las Dependencia, los cuales tendran
el caracter de obligatorios para los servidores publicos municipales.
4.3.3 Integracion de la Administracion Publica.

La actual administracion Pablica de Berriozabal esta integrada tal como lo aprueba el Articulo 23,
titulo tercero de la Gaceta Municipal:

I. Secretaria del Ayuntamiento.

I1. Tesoreria Municipal.

[11. Contraloria Interna Municipal.

IV. Consejeria Juridica Municipal.

V. Oficialia Mayor.

VI. Cronista Municipal

VII. Defensor Municipal de Derechos Humanos.

VII1.- Direccion de la Salud Municipal.

IX. Direccion de Servicios Municipales.

X. Delegacion Técnica Municipal del Agua

XI. Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

XII. Direccién de Planeacion Municipal.

XI1I. Direccion de Proteccion Civil Municipal.

XI1V. Direccién de Obras Publicas.

XV. Direccion de Desarrollo Urbano.

XVI1. Direccién de Fomento Economico y Productivo.

XVII. Direccion de Juventud, Recreacion y Deporte Municipal.

XVIII. Coordinacion de Apoyo a las Actividades Educativas.
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XIX. Direccion de Cultura y Artes.

XX. Coordinacion de Medio Ambiente.

XXI. Coordinacion de Archivos Municipal

XXI1. Coordinacion de Atencién Ciudadana y Relaciones Publicas.

XXIII. Las demas que autorice el Ayuntamiento.

4.3.3 Valores de la Administracion Publica Municipal de Berriozébal.

- Honestidad, gobierno que entiende que la integridad del hombre se mide por su conducta, y lo
que las leyes no prohiben, puede prohibirlo la honestidad, por ello, habremos de manejarnos con
la verdad y el compromiso que exige la responsabilidad de nuestro encargo. La honestidad
compromete a todos a ser reales, congruentes con la evidencia que presenta la entidad y sus diversos
fendmenos y elementos; a ser genuinos, auténticos y objetivos.

- Solidaridad, porque entendemos que no es un sentimiento superficial, si no la determinacion
firme y perseverante de empefiarse por el bien comdn, es decir, el bien de todos y cada uno, para
que todos seamos realmente responsables de todos. Por ello, ponemos nuestras capacidades al
servicio de los demas, en especial del ser humano necesitado, sobre todo en tiempos dificiles.

- Responsabilidad, entendida como el hecho de cumplir las obligaciones y compromisos
adquiridos, dando respuestas adecuadas a lo que la colectividad espera de nosotros, yendo mas alla
de la obligacién escrita.

- Respeto, porque denota la capacidad de ver a una persona tal cual es, tener conciencia de su
individualidad unica; y significa ocuparse porque crezca y se desarrolle como es. Este valor, servira
de base para la convivencia social armoniosa, ya que abarca la consideracion y la diferencia hacia
los demas en el ambito individual, familiar y social.

- Tolerancia, porque buscamos el respeto de los derechos y los intereses de todas las personas con

independencia de su circunstancia individual, para la coexistencia pacifica. A nivel individual, es
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la capacidad de escuchar y aceptar una situacion, a una persona o grupo considerado diferente. Es
también tomar en serio el pensamiento del otro, discutir, debatir con los demas sin agresion, sin
ofensas, sin intimidacion, sin desacreditar los diferentes puntos de vista y sin aprovechar los
errores.

- Transparencia, porque vemos en ella el antidoto contra la corrupcion que lograron empanar la
confianza de la sociedad sobre sus gobernantes; sin este valor, es imposible restablecer esta
confianza. Por ello, asumimos el compromiso de ofrecer mas informacion, de distinguirnos a partir
de la correcta aplicacion de los recursos publicos y la continua rendicidn de cuentas a la sociedad.
- Profesionalismo, porque Gobierno congruente entre la ética y las ideas, entre lo comprometido
y el actuar de los servidores publicos municipales, nuestro ejercicio se basa no en encontrar las

faltas, si no las soluciones.
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CAPITULO 5. INSTRUMENTACION METODOLOGICA DEL OBJETO DE ESTUDIO
5.1 Definicién del alcance y disefio de la investigacion.

El alcance de la presente investigacion es de tipo descriptivo ya que se pretende describir las
funciones de las areas que integran el H. Ayuntamiento Municipal de Berriozébal, con un disefio
de investigacion cualitativa

5.2. Formulacion de la hipétesis de investigacion.

El manual de organizacion ayuda a solventar problemas en la gestion que se lleva a cabo en el
Honorable Ayuntamiento, identificando las funciones principales que cada area tiene como
atribucion para el logro de los planes municipales de gobierno del gabinete en curso.
5.3. Seleccidon del universo de investigacion y delimitacion de la muestra.

El universo a estudiar son las 19 areas mencionadas en la Gaceta Municipal de Berriozabal, por lo
tanto se trabajo con 19 personas facultadas por los Jefes de cada area, es decir se obtuvo una
muestra de conveniencia ya que son los que tenian acceso inmediato a la informacion. En
consecuencia la muestra obtenida es de tipo de conveniencia, porque ellos son los funcionarios que
tienen la informacion.

5.4. Técnicas de recopilacion de la informacion.

Las técnicas para recopilacion de datos fueron de tipo documental y por medio de entrevistas a los
enlaces de cada area, por lo tanto las técnicas utilizadas son la entrevista estructurada y la cédula
de observacion documental.

5.5. Analisis e interpretacion de la informacion recopilada.

Segun la informacion recopilada la gran mayoria de los encargados de cada area no saben establecer
las funciones que llevan a cabo para dar cumplimiento que por ley es otorgada.

Se llevo a cabo cursos de capacitacion para el llenado de las funciones porque carecen de

conocimiento de la secuencia para su redaccion. Esta dinamica fue de mucha utilidad porque se
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obtuvo las funciones primordiales de cada area, lo cual es de suma importancia para la elaboracion

del manual de organizacion.
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CAPITULO 6. DISENO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE BERRIOZABAL, CHIAPAS.

La propuesta de solucion es el disefio del manual de organizacion, donde se establece el
organigrama y las funciones de cada area. Con base a esto, se redact6 la mision y la vision para
que sea una guia en sus operaciones burocraticas. De acuerdo con los autores consultados y la
informacion obtenida mediante las entrevistas, el disefio de un manual de organizacion para el H.

Ayuntamiento Municipal de Berriozabal, se conforma de la siguiente manera:

e Portada
e Contenido
e Directorio

e Introduccion
e Antecedentes Historicos
e Objetivo del Manual
e Facultades y Obligaciones
e Base legal o marco normativo
e Organigrama
e Objetivo General de la Dependencia
e Funciones Genéricas de la Dependencia
¢ Definicion de objetivos, funciones genéricas y funciones especificas de cada area funcional
e Descripcion de los puestos que pertenecen a esta Dependencia
Glosario de términos
Los Manuales son formatos administrativos que contiene informacion de una organizacion bajo

un marco normativo conforme a las atribuciones para orientacion del personal de nuevo ingreso.
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Dentro de los elementos que lo conforman deben de cumplir una estructura general, haciendo
referencia al encabezado que debe de contener el logitipo de la organizacion ya sea publica o
privada, el nombre del documento indicando el tipo de manual administrativo y la entidad u
organismo al que pertenece, nimero de emision, revision y nimero de pagina.

Dentro del pié de pagina debe contener: nombre y firma del funcionario que elabor6 el documento,
nombre y firma del funcionario responsable de la supervicion y nombre y firma del funcionario

que autorizé el documento.
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INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es indispensable el buen desarrollo
de la misma, ya que una organizacion bien planteada se conducird al establecimiento de funciones y

procedimientos que habran de seguirse para lograrlo.

El organismo debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y comunicadas dentro
de la organizacion. Misma que tiene como finalidad determinar la competencia necesaria para el personal que
realiza trabajos que afectan a las conformidades de la sociedad civil, es necesario cuando sea aplicable,

proporcionar formacion y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

La integracion administrativa del Municipio se deposita en el H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal,
quienes tienen la responsabilidad de coordinar los esfuerzos de las diferentes Dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion Publica Municipal para la prestacion de servicios a la
Ciudadania de manera eficaz y oportuna. De ahi que la Presidencia Municipal requiera para un manejo claro,
transparente y apegado a la legalidad, de un Manual de Organizacion en el que se establezcan las diferentes

areas que la integran, sus propdsitos y sus funciones.

En el ejercicio de la responsabilidad municipal y la normatividad vigente, se elaboré el Manual de Organizacion,

como un instrumento de planeacién para enfrentar los retos actuales del municipio.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Los retos actuales de nuestro municipio, requieren de conjuntar esfuerzos entre sociedad y gobierno. Berriozabal
anhela el cambio y ese es nuestro principal compromiso que se documenta y que se debe traducir en trabajar
por el futuro de nuestra gente. El reto es el de crear las condiciones para impulsar a trabajar con transparencia,
porgue es una demanda social generalizada y porque debe asumirse la responsabilidad de un ejercicio limpio,

en el marco de la cuarta trasformacion del pais.

Como contexto, el presente Manual de Organizacion confiere todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacion de las areas que conforman la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de
Berriozabal. En él se documentan los conocimientos y experiencia de cada organismo administrativo, para hacer
frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumplir adecuadamente con su mision y otorgar una vision
integral y general de los objetivos, funciones, herramientas de organizacion y control, de cada 6rgano

administrativo del H. Ayuntamiento.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Directorio

e Presidente Municipal
Cabildo:

e Sindico

e 1° Regidor

e 2% Regidor

e 3° Regidor

e 4% Regidor

e 5% Regidor

e 6% Regidor

e 7Y Regidor

* 8 Regidor
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1. IDENTIFICACION.

Nombre del organismo: Honorable Ayuntamiento de Municipal de Berriozabal, Chiapas

Sector: Gobierno Municipal

Domicilio: Calle 18, Poniente Norte S/N, Av. Primera Nte. Pte, San Sebastian, C.P. 29130, Berriozabal, Chiapas

Teléfono: 961 361 0069

Numero de empleados: 349 empleados de confianza

Tipo de documento: Manual de organizacion

Lugar y fecha de elaboracién: Berriozabal, Chiapas, diciembre de 2021.

Elaboro
Paulina de Jesus Elias Sanchez

Superviso Autorizo
Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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2. ANTECEDENTES.

El municipio de Berriozabal se asienta en la Depresion Central del estado de Chiapas, limita al norte con los
municipios de Tecpatan y Copainald, al este con Tuxtla Gutiérrez y San Fernando y al oeste con Ocozocoautla
de Espinosa. La extension territorial es de 353.4 km? el cual representa el 2.3% del terriotirio de la region centro
y el 0.39% de la superficie estatal. Conforme a la hidrografia, el municipio es recorrido por los rios Cedro y

Blanco y el arroyo la Providencia, al sur se encuentran los arroyos Toquimeyc y Sabinal.

Segun datos de (INEGI, 2020), al afio 2015, en el estado de Chiapas habia 5,217,908 habitantes, de los cuales

habitan en el municipio de Berriozabal 51,722 habitantes.

Se le denomina Berriozébal, en honor al ilustre liberal que combatio a los franceses: Felipe B. Berriozabal (23
de agosto de 1829 — 08 de enero de 1900).

Los centros turisticos de acuerdo a la informacion de la Secretaria de Turismo, la infraestructura existente en el
municipio, hay dos hoteles con 34 habitaciones. Los principales atractivos son: Las cuevas del Pozo Curro, del
Perro, del Perico y las pozas del Sabinal.

La actividad econdmica caracteristica de este municipio es la elaboracion de hamacas y la produccion de plantas
en viveros. Es muy comun que habitantes de municipios circunvecinos visiten Berriozéabal los fines de semana

para las compras dominicales de alimentos y productos varios.

Elaboro Superviso Autorizd
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3. FILOSOFIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

3.1 MISION

Servir a los habitantes del municipio de Berriozébal con honradez, transparencia, equidad y eficiencia, asimismo
fortalecer el desarrollo econémico local, la seguridad en todos sus niveles, mediante la eficiente prestacion de
servicios publicos y el cumplimiento de los objetivos, metas y politicas establecidas en el Plan de Desarrollo

Municipal que generen confianza en la poblacion.

3.2 VISION

Mantener de forma sostenible, el crecimiento integral del Municipio de Berriozabal, mediante acciones que
detonen el desarrollo social, econémico, cultural y politico, para propiciar una mejor calidad de vida en la
poblacion.

3.3 VALORES

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los demas
sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y
justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia.

Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con fidelidad y honor lo que creemos
y en quien creemos, aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de manera consciente,
asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones y respondemos por lasmismas ante quien

corresponda en cada momento.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo propuesto, buscamos
dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados concretos.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de los
demaés, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad, culturay sus
variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna a la ciudadania que solicita
nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo
posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.

Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que implica conflicto de intereses,
mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de intereses personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que puedan alterar el correcto desempefio y
evitamos obtener algun provecho o ventaja respecto a la prestacion de los servicios.

Justicia: Como servidores publicos somos imparciales, actuamos permanente en el marco de la ley en todos los
ambitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho, garantizamos el acceso a la
informacidn publica gubernamental con quienes tienen el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los
datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las

excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.
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3.4 OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal que conforman

la estructura organizativa del Honorable Ayuntamiento de Berriozabal, Chiapas; delimitando a su vez, sus

responsabilidades y lograr mediante la adecuada implementacion la correspondencia funcional entre las

unidades administrativas que lo integra.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Gaceta Municpal del Honorable Ayuntamiento de Berriozabal, Chiapas

Ley Organica Municipal del Estado de Chiapas.

Ley de Desarrollo Constitucional en materia de gobierno y administracion municipal del Estado de
Chiapas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Ley General de Archivos.

Reglamento de la Ley de Transparencia Ayuntamiento de Berriozabal.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Berriozabal, Chiapas.

Lineamientos Técnicos Generales.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de Chiapas.
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Criterios para la Aprobacion de las Tablas de Aplicabilidad.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Berriozabal.

Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Berriozabal, Chiapas.

Plan Municipal de Desarrollo Berriozabal, Chiapas.
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5. ATRIBUCIONES

El gobierno Municipal de Berriozabal tiene las atribuciones dadas por nuestra magna Constitucion Poitica:

Tienen la facultad de aprobar, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones

administrativas de observancia general dentro de sus respectivas juridiciones.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y prestaciones de servicios publicos domiciliarios y de las
necesidades basicas de salud, educacion, saneamiento ambiental, agua potable, drenaje, alcantarillado, vivienda,
proteccién civil, desarrollo social, panteones, rastros, alumbrado publico, mercados y centrales de abasto,

recreacion y deporte.
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA
6.1 Organigrama
ORGANIGRAMA GENERAL
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7. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta de organizacion que ayude al municipio a colocarlo en una mejor posicion y vision
dentro del sistema de Municipios en el Estado de Chiapas 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.
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8. FUNCIONES

Presidencia Municipal

Proposito:

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de las areas al interior del H.
Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de Berriozébal.

Funciones:

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales, estatales y
municipales, asi como los acuerdos y resoluciones que emita el H. Ayuntamiento.

e Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de los 6rganos administrativos que
conforman la Administracion Publica Municipal.

e Ordenar la promulgacién de Reglamentos, Acuerdos y deméas ordenamientos juridicos vy
administrativos que deban regir en el Municipio.

e Ordenar la promulgacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, de los Reglamentos,
Acuerdos y demas disposiciones juridicas y administrativas de observancia general, aprobados por el
H. Ayuntamiento.

e Proponer al H. Ayuntamiento, los nombramientos de los titulares de las Secretarias, Coordinaciones,
Direcciones, Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal, Consejeria Juridica Municipal,
Oficialia Mayor y demas 6rganos administrativos que integran la Administracion Municipal.

e Convocar a las sesiones que por ley, reglamento o cualquier otra disposicion, le corresponda presidirla.

e Nombrar y remover a los servidores publicos municipales cuya designacién no sea facultad exclusiva
del H. Ayuntamiento.

e Proponer al H. Ayuntamiento, el numero y composicion de las diversas comisiones que deberan
constituirse.

e Celebrar a nombre del H. Ayuntamiento, los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean
necesarios para el eficaz funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, en las condiciones
y términos que establezca el Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Berriozabal,
Chiapas.

e Vigilar que el gasto municipal se realice conforme al presupuesto de egresos aprobado por el H.
Ayuntamiento.

e Ordenar que se desarrollen sistemas contables y administrativos, que permitan un mejor control de la
ejecucién del gasto publico municipal.

e Vigilar la correcta aplicacion de las normas juridicas y administrativas municipales de desarrollo
urbano e imponer sanciones por su incumplimiento.
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Presidencia Municipal

e Formular y someter a la aprobacion del H. Ayuntamiento, la zonificacion y los planes de desarrollo
urbano municipal.

e Mantener bajo su mando, los Cuerpos de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal,
para la conservacion del orden publico, con excepcion de las facultades reservadas al Gobernador del
Estado y al Ejecutivo Federal de conformidad con la Constitucion Federal.

e Representar al H. Ayuntamiento en todos los actos oficiales o delegar esa representacion a los
Regidores cuya comision esté relacionada con el asunto.

e Establecer coordinacion con las autoridades federales y estatales en la ejecucion de normas relativas
a salud publica, prevencion de seguridad civil, educacion, poblacion, trabajo, culto religioso y
procesos electorales en la forma y términos que establecen las leyes correspondientes.

e Presentar el Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos al H. Ayuntamiento para su aprobacion
correspondiente.

e Aplicar a través del procedimiento administrativo, sanciones a los infractores de los reglamentos
municipales, pudiendo delegar dicha facultad a los servidores publicos que estime conveniente.

e Convocar a las juntas de vecinos de Delegaciones y Subdelegaciones Municipales, a fin de que elijan
a sus representantes, asi como fijar fechas y condiciones en que deba realizarse dicha eleccion.

e Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Ayuntamiento, conforme al Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Berriozabal, Chiapas y presidir las sesiones del mismo.

e Dirigir las actividades de la administracién municipal y vigilar que los servidores publicos cumplan
con las normas y programas vigentes.

e Celebrar a nombre del H. Ayuntamiento los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean
necesarios para el eficaz funcionamiento de la administracion municipal, en condiciones y términos
que establezca el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Berriozabal, Chiapas o los
Acuerdos especificos que dicte el H. Ayuntamiento.

e Nombrar y remover a los servidores puablicos municipal cuya designacion no esta determinado de otro
modo en la Ley.

e Imponer por si mismo a través de los 6rganos administrativos municipales competentes, las sanciones
que correspondan por violacion a los Acuerdos, Reglamentos y deméas ordenamientos administrativos
municipales.

e Vigilar que el gasto publico municipal se realice conforme al Presupuesto de Egresos aprobados por
el H. Ayuntamiento.
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Sindico

Proposito:

Vigilar y defender los intereses municipales, de representar juridicamente al Ayuntamiento, procurar la justicia
y legalidad en la administracion publica municipal y vigilar el manejo y gestién correcta de la hacienda

municipal.

Funciones:

Representar legalmente al Ayuntamiento, con caracter de mandatario judicial, asi como el tramite y la
resolucion de los asuntos que sean de su competencia, pudiendo para ello otorgar revocar mandatos a
favor de una o varias personas.

Vigilar que en todos los actos de Ayuntamiento, se cumpla con el principio de legalidad.

Presentar por medio del Sindico denuncia o querella ante la autoridad competente, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos de las Dependencias o Entidades en el
ejercicio de sus encargos, por delitos y faltas administrativas.

Cuidar que se cumpla escrupulosamente la normatividad que rige las facultades y atribuciones de las
autoridades y los intereses del Ayuntamiento , denunciando ante las autoridades competentes cualquier
infraccién o delito que se cometa.

Manifestar oportunamente su opinion juridica respecto a los asuntos de la competencia del
Ayuntamiento.

Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio que se hayan omitido.

Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en términos de la Ley Organica Municipal.
Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Presidente Municipal o el Cabildo le
confiera informandoles sobre su desarrollo y ejecucion.

Proponer al Ayuntamiento los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, y demas
disposiciones administrativas de la competencia del Gobierno Municipal, para su posterior aprobacion
en el Cabildo.

Registrar y certificar las firmas de los integrantes del H. Ayuntamiento, de los titulares de las areas y
entidades municipales, asi como de las autoridades auxiliares del H. Ayuntamiento.

Realizar el estudio y analisis juridico de los contratos, convenios que seran suscritos por el Presidente
Municipal, el Secretario del Ayuntamiento y deméas documentos de naturaleza juridica de interés
municipal.

Realizar el estudio y analisis juridico de los proyectos de Reglamento Interior de las Dependencias o
Entidades Previo a su aprobacion por el Ayuntamiento en Sesion de Cabildo.

Resguardar la tranquilidad y el equilibrio social de los ciudadanos que habitan y transitan en el
Municipio, a través de la conciliacién, mediacion arbitraje o la verificacion e inspeccion.
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Secretaria del H. Ayuntamiento

Proposito:

Auxiliar al Presidente Municipal en lo relativo a la administracion del Municipio, a efecto de brindar atencion
a las demandas de la sociedad en apego al marco legal vigente.

Funciones:

o Auxiliar al Presidente Municipal en la atencion de los asuntos relacionados con la politica interna del
municipio, asi como en la coordinacion, supervision y vigilancia de los programas y acciones de todas
las areas y entidades de la administracion pablica municipal.

e Registrar y certificar las firmas de los integrantes del H. Ayuntamiento, de los titulares de las areas y
entidades municipales, asi como de las autoridades auxiliares del H. Ayuntamiento.

e Emitir y notificar citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente y
asistir a las mismas.

e Vigilar conjuntamente con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias y remociones de los
servidores publicos acordados por el Gobierno Municipal.

e Vigilar que se realicen oportunamente las funciones que tiene a su cargo los servidores publicos,
cuando las mismas den origen a reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general, que deban publicarse en la Gaceta Municipal o en los estrados del H.
Ayuntamiento.

e Impulsar la promocion y difusidn de la cultura civica en el municipio, en términos de la normatividad
establecida al efecto.

e Suscribir conjuntamente con el presidente municipal, los nombramientos y licencias de los servidores
publicos, acordados por el H. Ayuntamiento, asi como de las autoridades auxiliares.

e Compilary difundir a los distintos sectores de la administracion publica municipal, las leyes, decretos,
reglamentos, periodicos oficiales del estado, circulares y érdenes aplicables.

e Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para la expedicion de
constancias de vecindad, certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan.

e Implementar los procedimientos correspondientes para la correcta integracion y actualizacion del
inventario general de los bienes inmuebles municipales, asi como del sistema de informacion
inmobiliaria.

e Vigilar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas y procedimientos
del H. Ayuntamiento, asi como las obligaciones que se deriven de las normas legales y disposiciones
aplicables que regulen su funcionamiento.
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Oficial Mayor

Propdsito:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, asi como las adquisiciones,
enajenaciones de bienes y contratacion y prestacion de servicios necesarios para el desempefio eficiente de las
funciones y atribuciones de la administracion pablica municipal.

Funciones:

Apoyar en la planeacién, programacién y supervision del gasto pablico.

Contratar servicios para el adecuado desarrollo de los servicios de las unidades administrativas.

Elaborar y controlar los inventarios en coordinacion con el Tesorero y el Sindico.

Establecer las politicas de reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal de conformidad con la

normatividad vigente.

Disefar e implementar programas de capacitacion para el personal de la administracién municipal.

e Coordinar las relaciones y coadyuvar, auxiliar e intervenir en las negociaciones con el sindicato o los
representantes de los trabajadores.

e Realizar las compras, enajenaciones y contrataciones de servicios para la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con la normatividad vigente.

e Colaborar proporcionando la informacion de su competencia para cumplir con las obligaciones de
transparencia.

e Establecer en coordinacion con la Tesoreria y la Contraloria Municipal, las politicas, normas y

directrices en materia de planeacién, programacion, conservacion y control de las adquisiciones,

arrendamientos y suministraos de bienes y servicios.
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Propdsito:

Vigilar que se cumplan los Acuerdos y Disposiciones del Cabildo, informar y acordar con el
Presidente Municipal sobre los asuntos pendientes en las comisiones, presentar los Dictamenes que
corresponden a su Comision de los asuntos a tratarse en las Sesiones de Cabildo

Funciones:

e Asistir y proponer a las sesiones de cabildo las medidas que estimen mas convenientes para atender
los asuntos municipales.

e Asistir a los actos oficiales y atender las comisiones que por su cargo le sean conferidas.

e Presidir y desempefar las comisiones que les encomiende el ayuntamiento informado a éste de su

resultado.
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Tesoreria Municipal

Proposito:

Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacion de una efectiva politica recaudatoria y
de la correcta programacion, presupuestacion, ejercicio y control de los recursos publicos destinados a los
programas presupuestarios y de inversién, asi como contribuir a la rendicidn de cuentas a través de la generacion
y emision de la informacidn derivada de la gestion financiera del H. Ayuntamiento.

Funciones:

e Elaborar el registro contable de las operaciones financieras de diferentes programas y/o proyectos,
conforme al presupuesto autorizado.

e Realizar el resguardo de polizas de egresos e ingresos, de diario y cheques, asi como los tramites de
apertura, cancelacion o registro de firmas de cuentas bancarias.

e Integrar mensualmente los estados financieros, la comprobacion y la contabilidad del ejercicio
presupuestario de ingresos y egresos para su revision, y en su caso, aprobaciéon por parte del H.
Ayuntamiento.

e Realizar el registro contable de ingresos y egresos en el Sistema Informéatico Armonizado (SIAHM).

e Elaborar proyectos que motiven la recaudacion conforme a las politicas tributarias y sus disposiciones,
estableciendo mecanismos idoneos para una eficiente recaudacion.

e Realizar el cierre de ejercicio en el Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria Municipal
(SIAHM), de acuerdo al afio correspondiente.

e Integrar la cuenta publica mensual para la entrega oportuna ante la Auditoria Superior del Estado y el
H. Congreso del Estado.

e Realizar los pagos de proveedores y prestadores de servicio de gasto corriente, Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento del Municipio, Fondo de Infraestructura Social Municipal, conforme a la
normatividad aplicable.

e Realizar los pagos de retenciones a terceros y gastos de operaciones de los diversos programas de
inversion e institucional, de conformidad con las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

e Vigilar el buen manejo vy custodia de las chequeras del Fondo General de Participaciones, FAFM,
FISM y cuentas maestras para la emision de cheques y realizar el pago de erogaciones y compromisos.

e Atender a los requerimientos y solventacion de las 6rdenes de auditoria efectuadas por la Auditoria
Superior del Estado.

e Recaudar impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas contribuciones municipales de
conformidad con las leyes fiscales aplicables.

e Vigilar el correcto funcionamiento del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Municipal
(SIAHM), asi como el ingreso y registro de facturaciones y reportes diarios al sistema.

e Realizar aclaraciones catastrales solicitadas por la ciudadania.
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Contraloria Interna Municipal

Proposito:

Vigilar el cumplimiento de las normas, reglamentos y disposiciones aplicables en su ambito de competencia, a
fin de contribuir en la correcta aplicacion y uso transparente de los bienes y recursos del Gobierno Municipal.

Funciones:

e Elaborar el Programa Integral Anual de Auditorias en el que se determine las auditorias a realizar en un
ejercicio fiscal y someterlo a aprobacion del Presidente Municipal, para promover la eficiencia en sus
operaciones y verificar el cumplimiento de los objetivos establecidos en sus programas de trabajo.

e Emitir las normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control de los
6rganos administrativos.

e Establecer los mecanismos de control y seguimiento para la aplicacion y atencion de las observaciones
y de las recomendaciones de caracter administrativo — financiero, derivadas de las auditorias practicadas
por los érganos de control; y comprobar que las disposiciones fiscales se cumplan de acuerdo a lo
establecido en las leyes, normas y reglamentos vigentes.

e Promover una administracion de calidad, como de trabajo en equipo, realizando sus actividades con
sujecion a los objetivos, estrategias y prioridades para el logro de las metas a su cargo, asi como el de
los programas de las demas dependencias municipales.

e Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto y
control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier naturaleza que
se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones aplicables en la materia.

e Programar y practicar auditorias a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal,
informando el resultado y las conclusiones de las mismas al Cabildo.

e Realizar reuniones de caracter extraordinario, con las dependencias involucradas para tales efectos, para
tratar asuntos relacionados con el ejercicio de la aplicacion, uso y administracion de los recursos
financieros, administrativos, humanos, materiales o de cualquier otra indole, que pudieran generar dafios
patrimoniales a la administracion publica municipal.

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

e Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias por incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos municipales y particulares, para emitir el proyecto de
resolucion que corresponda.

e Investigar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios, determinando 0 no
la existencia de responsabilidades administrativas, por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos municipales, aplicando las sanciones disciplinarias correspondientes.
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Contraloria Interna Municipal

e Coordinar la entrega recepcion de los 6rganos administrativos de las dependencias y entidades del
municipio, referente a los recursos materiales, financieros y humanos que le hayan sido asignados para
el despefio de sus funciones dentro de los plazos y términos establecidos en la normatividad vigente.

e Transferir a la Tesoreria Municipal, las resoluciones firmes de aquellos procedimientos en que se hayan
impuesto sanciones econdmicas y medidas de apremio, a fin de hacerlas efectivas mediante el
Procedimiento Econdmico Coactivo de Ejecucion.

e Expedir copias simples o certificadas, de la documentacion que se genere en la Contraloria Interna
Municipal, previo pago del derecho correspondiente.

e Coordinar que los servidores y ex-servidores publicos municipales cumplan con la presentacién de la
declaracion de situacion patrimonial, dentro de los plazos y terminos establecidos en la ley de la materia.

e Elaborar los criterios normativos para que las areas correspondientes integren y solventen las
observaciones realizadas por la Contraloria Municipal.

e Capacitar a los servidores publicos para que desarrollen competencias basicas en el desempefio de
funciones, que se vea reflejada en el abatimiento de la corrupcion, incremento de la transparencia y
mejora de la Administracion Publica Municipal.

e Implementar mecanismos tecnoldgicos, virtuales y dindmicos, que faciliten las tareas encomendadas a
la Contraloria Interna Municipal, que aseguren la optimizacién de tiempos, integracion de evidencias o
solventaciones, respaldos de informacion y cualquier otra que permita un desempefio eficiente.

e Coordinar a los enlaces que representan a la Contraloria Interna Municipal ante las dependencias de la
Administracion Publica Municipal o Entes Fiscalizadores Externos, para los fines requeridos, acorde a
lo establecido en la normatividad legal vigente.
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Cronista Municipal

Propdsito:

Establecer la integracion de estrategias encaminadas a la conservacién, proteccion, rescate y difusion del
patrimonio cultural material e inmaterial, a la memoria historica, al fortalecimiento de la identidad y a subsanar
las carencias.

Funciones:

e Registrar y documentar los acontecimientos mas importantes y de relevancia histérica, social y cultural
del municipio.

e Recuperar la historia del municipio a través de la investigacion de fuentes orales y documentales.

e Constituir la documentacion histérica del municipio a partir del material grafico, fotografias,
documentos, audio y video obtenidos a través de la investigacion.

e Elaborar las biografias de los personajes mas relevantes de la historia municipal.

e Elaborar planes, proyectos y actividades encaminadas a difundir y divulgar entre los habitantes del
municipio los aspectos historicos y culturales del municipio.

e Fomentar la identidad, el sentido de pertinencia y la participacién de los pobladores del municipio en
las actividades culturales propias del municipio tales como festividades tradicionales y religiosas,
conmemoraciones de acontecimientos relevantes de carécter histdrico y cultural.

e Impulsar la creacion de museos y espacios comunitarios relacionados con la historia y cultura municipal.

e Promover el rescate de inmuebles que hayan sido declarados bienes patrimoniales, asi como fomentar
el aprovechamiento de los atractivos simbolicos del municipio encaminados al turismo y el desarrollo

economico.
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Defensor Municipal de Derechos Humanos

Propdsito:

Promover, proteger y asegurar el goce pleno y en condiciones de igualdad de todos los derechos humanos y
libertades fundamentales para todas las personas dentro del territorio municipal, en coordinacion con las
autoridades jurisdiccionales y no jurisdiccionales, asi como de fomentar una cultura de respeto a los derechos
humanos.

Funciones:

e Recibir quejas de la poblacion de presuntas violaciones a los Derechos Humanos para remitirlas a las
autoridades competentes.

e Informar a la autoridad competente de las presuntas violaciones a los Derechos Humanos por parte
de servidores publicos del Municipio de Berriozabal, Chiapas.

e Acordar convenios con las personas afectadas en sus derechos humanos que por su naturaleza
estrictamente lo permitan.

e Llevar el seguimiento y brindar atencion a las recomendaciones que el Organismo Estatal dirija a las
autoridades o servidores publicos del H. Ayuntamiento de Berriozébal.

e Vigilar que todos los informes solicitados a las autoridades del Municipio de Berriozabal, lo elaboren
y envien oportunamente con la firma del Servidor Publico a cargo del 6rgano administrativo
correspondiente, a fin de brindar atencién oportuna a la ciudadania.

e Promover el respeto a los Derechos Humanos a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de
Berriozabal, Chiapas por medio de cursos de capacitacion.

e Fortalecer dentro del territorio municipal, la practica del respeto a los Derechos Humanos, con la
participacién de la sociedad del Municipio de Berriozabal, Chiapas.

e Asesorar a las personas, en especial a los menores, personas de la tercera edad, indigenas,
discapacitados y detenidos o arrestados por autoridades municipales, en la comision de las faltas
administrativas, a fin de que le sean respetados sus Derechos Humanos.

e Proponer acuerdos y circulares que orienten a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de
Berriozabal, para que durante su desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto a los
Derechos Humanos.

e Organizar actividades dirigidas a la poblacion en general, para promover y asi fortalecer la cultura
de los Derechos Humanos.
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Consejeria Juridica Municipal

Propdsito:

Proteger y defender juridicamente los derechos e intereses del H. Ayuntamiento, dar apoyo técnico juridico al
H. Ayuntamiento, al Presidente Municipal y a las diversas Direcciones y Dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal, asimismo orientar a la comunidad.

Funciones:

e Dar asesoria a la comunidad para disipar las dudas legales que puedan tener respecto a los conflictos
juridicos que se tengan.

e Realizar los oficios ante diversas autoridades judiciales, ministeriales y del propio Ayuntamiento, a fin
de dar un adecuado desarrollo a los conflictos que se presentan en esta Consejeria.

e Validar los proyectos de contestacion de quejas y recomendaciones, enviados a esta Consejeria por la
Comision de los Derechos Humanos del Estado de Chiapas.

e Designar al personal que deberé presentar la contestacion de queja y recomendacién respectivamente,
en base al informe rendido por la supuesta Autoridad responsable y que constituye la violacion a los
Derechos Humanos.

e Coordinar las reuniones que se celebren con otras Unidades Administrativas para instrumentar la
adecuada defensa legal de las mismas.

e Proyectar la planeacion de los trabajos encargados a esta y cuidar su debido cumplimiento

e Validar el proyecto de contestacion de demanda y recurso de revision.

e Coordinar y validar la informacion enviada a esta Consejeria para la elaboracion de los escritos de
contestacion de demanda y recurso de revision.

o Designar al personal que debera asistir al Tribunal de Justicia Administrativa para dar el debido
seguimiento al procedimiento, validando la informacién y congruencia de esta con la litis del juicio.

e Designar al personal que debera asistir a las audiencias de los Juicios Administrativos.

e Coordinar y validar la elaboracién de los convenios y contratos en los cuales sea parte la
administracion Pablica municipal en materia civil.
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Unidad de Transparencia

Proposito:

Poner a disposicion de la ciudadania la informacion publica de oficio del H. Ayuntamiento de Berriozébal a
través de la pagina institucional, asi como atender de manera eficaz y oportuna el procedimiento relacionado
con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica.

Funciones:

e Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Municipio de Berriozabal.

e Dirigir las actividades relacionadas con la publicacion de informacién en la pagina institucional.

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion de la ciudadania, a fin de darles respuesta en tiempo
y forma.

e Capacitar a los servidores publicos municipales en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

e Brindar asesoria a la ciudadania para consultar informacion en la pagina web del Ayuntamiento, asi
como para ejercer su derecho de acceso a la informacion.
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Direccién de Salud Municipal

Propdsito:

Fomentar una cultura de prevencién a enfermedades con alta y media incidencia en morbimortalidad, mediante
la promocion a la salud ejecutando acciones colectivas preventivas, curativas y de asistencia social.

Funciones:

e Brindar atencion médica a la poblacion en general otorgando medicamentos que se tengan en almacén
y enviando al DIF Municipal a los grupos vulnerables en caso de requerir medicamentos o estudios
con los que no se cuenten.

e Implementar brigadas que otorguen servicios médicos de primer nivel de atencion, para la poblacion
abierta del Municipio que no cuente con ningun tipo de seguridad social.

e Realizar acciones y programas en materia de campafias de control animal y de zoonosis para contribuir
a la salud publica municipal.

e Brindar apoyo en el fortalecimiento del sistema de vigilancia epidemioldgica a través de la deteccion
de casos y su notificacion oportuna a las instancias estatales.

e Brindar apoyo al Centro de Salud con la unidad movil y las ferias de salud en las cuales se
proporcionan los servicios médicos basicos y algunas especialidades, asimismo mejorar el alcance de
los servicios de salud tanto en la cabecera y en las comunidades del municipio.

e Conformar brigadas de salud (descacharramiento, abatizacion y fumigacion) con la finalidad de
prevenir enfermedades ocasionadas por el mosquito como dengue, zika, chinkungunya; asi como
realizar censos poblacionales de personas con diabetes, hipertensas y personas embarazadas para
promocionar la salud mediante la planeacion de prevencion, diagndstico y tratamiento.

e Elaborar informes de avances de los programas emergentes ordinarios y circunstanciales al Presidente
Municipal y a la comision edilicia correspondiente.
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Direccién de Servicios Municipales

Proposito:

Promover el desarrollo de prestacion de los servicios publicos, a través de la supervision en la ejecucion de cada
una de las actividades.

Funciones:

e Elaborar programas operativos anuales y emergentes en materia de servicios publicos, referentes al
alumbrado, limpia, panteones, calles, parques y jardines en los términos de las leyes aplicables.

e Supervisar el mantenimiento y limpieza de las vias y espacios publicos del municipio.

e Disefiar una nueva imagen al municipio, a través del embellecimiento y mantenimiento en buen estado
de parques, jardines, camellones, relojes pablicos, entre otros; asi como crear nuevas areas verdes.

e Coordinar y supervisar la recoleccion apropiada y eficiente de los desechos sélidos que se generen en
la cabecera municipal y controlar el destino de estos.

e Dar mantenimiento al panteén municipal, vigilando que se cumpla con las normas legales para el
adecuado funcionamiento.

e Supervisar los servicios de inhumacién y exhumacion de cadaveres humanos, mediante procedimiento
claros para la ciudadania en un marco legal y eficiente.

e Instalar y dar mantenimiento al alumbrado publico en el municipio, asi como procurar expandirlo a la
poblacidn gque carece de este servicio.

e Coordinar el funcionamiento del sitio de disposicion final de residuos solidos, conforme a la
normatividad aplicable.
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Organismo Municipal de Servicios de Agua y Saneamiento (OMSCAS)

Proposito:

Fortalecer la gestion comunitaria del agua y saneamiento, promover la asociatividad entre comunidades y
garantizar el buen funcionamiento de los comités y patronatos, garantizando de esta forma el acceso en las zonas
rurales al agua limpia, segura, asequible y desinfectada.

Funciones:

e Promover en el &mbito de sus competencias, la garantia al derecho humano al agua y saneamiento a
las comunidades rurales indigenas y no indigenas, incluso aquellas en las que no exista una fuente de
agua superficial de forma universal, accesible, suficiente, salubre, asequible y aceptable.

e Promover y asesorar a las comunidades, ejidos, barrios, comités, juntas, patronatos u otros sistemas
organizativos a escala comunitaria en la participacion de la gestion comunitaria del agua a través de
las OMSCAS.

e Asesorar a las OMSCAS de forma social, técnica operativa, técnica financiera, técnica socio
ambiental, legal. organizativa, de gestion, asi como el manejo integral de las microcuencas y cualquier
otra necesaria, para la prestacion de los servicios de agua.

e Realizar acciones de conservacion, restauracion, gestion integral de las microcuencas, asi como el uso
sostenible de las fuentes de agua.

e Gestionar y establecer coordinacion con el estado, el municipio, los organismos operadores
municipales e intermunicipales, las comunidades, ejidos, barrios y OMSCAS, para el desarrollo de
programas Yy proyectos especificos relacionados con el servicio de aguay saneamiento, el manejo
integral de las cuencas y micro cuencas.

e Elaborar dictamenes técnicos socio-hidricos y de costo beneficio de caracter vinculante, relacionados
con los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento, retso y disposicion
final de aguas residuales, asi como la construccion y operacion de infraestructura hidraulica,
propuestos por el municipio.

e Fomentar la asociatividad y la creacion de alianzas entre OMSCAS para el mejor funcionamiento de

estas.
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Secretaria de Seqguridad Publica y Transito Municipal

Proposito:

Salvaguardar la vida, la integridad, la propiedad y los derechos de las personas dentro de la circunscripcion
territorial del Municipio, asi como garantizar el orden y la tranquilidad de la poblacion, vigilando ademés que
se cumplan las disposiciones relativas al transito y movilidad urbana.

Funciones:

e Coordinar y dar cumplimiento a las instrucciones recibidas del Presidente Municipal, a través de los
agentes operativos.

e Establecer mecanismos de respuesta inmediata a la ciudadania para la atencion de emergencias, quejas
y sugerencias.

e Promover camparias para verificar que los conductores de vehiculos cuenten con licencia de conducir,
asimismo que los vehiculos cuenten con placas de circulacion y engomados.

e Ejecutar programas y acciones disefiados para garantizar la seguridad vial y disminuir las faltas
administrativas y conductas antisociales.

e Realizar acciones necesarias para dar fluidez o pronto restablecimiento al transito vehicular.

e Prevenir hechos de transito que tengan como resultado dafios o perjuicios a conductores, pasajeros y
peatones.

e Dirigir el transito mediante el uso de las posiciones corporales, los ademanes y las sefiales visibles y
audibles de que trata el Reglamento y las indicaciones especificas a los conductores y peatones que el
caso amerite.

e Sancionar a los usuarios que violen las disposiciones del Reglamento de Transito.

e Vigilar que no sean dafiadas las vias publicas y cualquier bien propiedad municipal que se encuentre
o transite en ellas.

e Auxiliar alos usuarios que resulten involucrados en hechos de transito para solicitar la rapida atencién
médica de los heridos, asi como detener a los probables responsables por hechos de transito y que su
conducta podria ser constitutiva de un delito, para ponerlos a disposicion del Ministerio Publico
correspondiente y, de ser el caso, asegurar los bienes que se encuentren en el lugar de los hechos,
imponer las sanciones correspondientes y formular el dictamen técnico a que haya lugar y ejercer las
demas atribuciones que el presente Reglamento de la Administracion Pudblica Municipal de
Berriozabal, Chiapas les otorgue.

e Celebrar convenios de coordinacion con autoridades de las Entidades Federativas
y de los Municipios, que tengan por objeto prever los mecanismos que permitan la aplicacién y
cumplimiento Reglamento.
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Secretaria de Sequridad Publica y Transito Municipal

e Proporcionar a las autoridades competentes y a los usuarios de las vias federales, informacion acerca
de situaciones anormales del trénsito, sea por dafios, condiciones climatolégicas, hechos de transito,
desordenes colectivos o cualquier otra circunstancia que ponga en peligro la seguridad del transito.

e Establecer coordinacion con las autoridades investigadoras de los delitos, mediante la persecucion y
captura de delincuentes en el caso de flagrancia y prestar, en general, el apoyo que le sea solicitado
por aquellas.

e Colaborar con las autoridades federales o locales competentes, en la salvaguarda de
la seguridad nacional y en la atencion de desastres y emergencias que pongan en peligro a la poblacion.

e Promover, disefiar, ejecutar y evaluar campafas de educacion vial y, en su caso, colaborar en aquéllas
a cargo de las autoridades locales de transito.
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Direccién de Planeacion Municipal

Propdsito:

Establecer politicas y normas para la formulacién, instrumentacion, seguimiento, control y evaluacion del
proceso de Planeacion para el Desarrollo Sustentable del Municipio.

Funciones:

e Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal del H. Ayuntamiento de Berriozabal, Chiapas; asi como su
adecuada Evaluacion y Seguimiento ante el H. Congreso del Estado.

e Integrar el programa de evaluacion de los objetivos, metas y politicas establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal y los programas derivados del mismo.

e Realizar los Registros en la Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), y dar seguimiento a
las observaciones de las dependencias revisoras.

e Elaborar Actas Constitutivas para la conformacion de los Comités de Asambleas de Barrios y
Comunidades, Actas de Identificacion y Seleccién de obras, para brindar la atencidon necesaria al
municipio.

e Programar visitas o recepcionar solicitudes de los barrios y/o localidades para organizar la priorizacion
de obras y/o proyectos municipales.

e Organizar el proceso y elaborar las actas de instalacion del COPLADEM.

e Realizar la Recepcion de Expedientes Técnicos para la tramitacion de numeros de Folio de Registro y
Control de obra, proyectos y/o acciones.

e Elaborar las actas de priorizacion de obras y/o proyectos del Ramo 33, Fondo Il y IV con la finalidad
de coordinar las actividades del ramo en mencion.

e Llevar el control de obras y/o proyectos del Ramo 33 y dar seguimiento a los mismos para realizar el
proceso de Entrega-Recepcion.

e Organizar la informacion solicitada a las areas, para la preparacion del Informe de Gobierno
Municipal, desde la perspectiva de analisis de los 5 Ejes Rectores del Plan Municipal de Desarrollo.

e Realizar el Registro y Control de obras, proyectos y acciones, en la plataforma de la MIDS (Matriz de
Inversion para el Desarrollo Social) del recurso de FAIS.

e Gestionar el nombramiento de enlace del FAIS (Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal).

e Tramitar, elaborar y comprobar los Expedientes Técnicos del PRODIM y de Gastos Indirectos.
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Direccién de Planeacion Municipal

e Estructurar, controlar y dar seguimiento a la distribucion de los proyectos y/o acciones del Fondo 1V
(Ramo 33) por ejercicio.

e Integrar los Expedientes Técnicos de los diferentes proyectos y/o acciones, segin el area que
corresponda.

e Elaborar las Actas de Cabildo, oficios de registro y control de los proyectos y/o acciones.

e Coordinar la Integracion de los Expedientes Unitarios de Comprobacion del Fondo IV (Ramo 33),
segun el area que corresponda.
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Direccion de Proteccion Civil Municipal

Proposito:

Prestar auxilio a la poblacion y fomentar la cultura de la proteccion civil mediante la creacion e implementacion
de disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos que permitan salvaguardar la vida e
integridad fisica de las personas y sus bienes ante emergencias y desastres provocados por fendmenos
perturbadores de origen natural o antropogénicos.

Funciones:

e Elaborar planes y programas para la prevencion, auxilio y recuperacion ante posibles eventos como
proteger la vida, el patrimonio y el medio ambiente ante los riesgos de desastres.

e Realizar visitas de inspeccion en inmuebles publicos y privados con el fin de corroborar que se cuenta
con las disposiciones en materia de prevencion, mitigacion y atencion de emergencias.

e Dar seguimiento a los reportes de la ciudadania con la finalidad de analizar probable existencia de un
riesgo y de esa manera implementar acciones de prevencion o mitigacion.

e Promover la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativo, de coordinacion y de
participacion, buscando la extension de sus efectos a toda la poblacion del municipio.

e Coordinar el apoyo para retirar aquellos ejemplares o en su caso el derrame de aquellos que por su
gbicacic’)n representen un riesgo y comprometan la vida e integridad de las personas, asi como sus

ienes.

e Difundir el decreto de Declaratoria de Prohibicion de Rosa y Quema en las comunidades del
mun|C|Tp|o, con la finalidad de prevenir y atender las malas practicas que generan los incendios y que
son sofocadas por elementos de Proteccion Civil.

e Supervisar el fortalecimiento de la estructura organizativa y funcionalidad de las escuelas de nivel
basico en el estado de Chiapas para lograr la resiliencia escolar mediante un enfoque central en las
nifias, nifios y adolescentes.

e Actualizar los comités de prevencion y participacion ciudadana que permita garantizar que los
proyectos del gobierno del estado, sean replicados a las comunidades con la participacion activa de
todos sus integrantes, a fin de que sean los primeros respondientes ante una emergencia.

e Instalar y supervisar el Comité Municipal de Emergencias y Desastres, para brindar a la poblacion una
atencion efectiva y oportuna cuando se presenten situaciones extremas de emergencia 0 desastre.

e Coordinar las acciones conjuntas con el DIF municipal y otros planes paralelos de auxilio a la
poblacién en materia de Proteccion Civil, cuando sea requerido.

e Emitir y validar los dictamenes, acuerdos, resoluciones de medidas de proteccién civil, opiniones
técnicas de diagndstico de riesgo y demas resoluciones que le sean solicitadas y este obligado a realizar

0 gestionar.
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Direccion de Obras Publicas

Propdsito:

Administrar recursos publicos (disefiar, programar, presupuestar, construir, contratar, supervisar y comprobar
las obras publicas y programas sociales con recurso publico) conforme a las normas vigentes.

Funciones:

Coordinar los proyectos productivos, presupuestos de obras, y/o proyectos, reglamentos de construccion,
y demas disposiciones relacionadas con la obra publica municipal.

Verificar y supervisar la ejecucion de las obras por contrato y por administracion directa con la finalidad
de que se ejecuten conforme a las normas vigentes, asimismo revisar estimaciones, bitdcora de obra y
medir alcances de los conceptos.

Implementar programas de mantenimiento para realizar acciones relacionadas con trabajos de
construccion y mantenimiento de vialidad urbana, bacheo con concreto asfaltico e hidraulico, desazolve
de alcantarillas y canales pluviales y mejoras en los espacios que sean necesario mantenerlas en buen
estado.

Supervisar que las instituciones ejecuten las obras publicas en la jurisdiccidn del municipio y se realicen
las acciones organizadamente.

Asesorar a quienes presiden los diversos comités municipales, agentes o delegados, en la ejecucién de
obras.

Supervisar que los avances fisicos y financieros de las obras vaya acorde con el avance de las mismas.
Supervisar los concursos del fallo realizando los contratos correspondientes, la planeacién y
programacion de las obras que deba realizar el H. Ayuntamiento y su ejecucién, cuando no deban ser
sometidas a concurso.

Supervisar la elaboracion técnica de los proyectos y la realizacion de obra publica municipal.
Coordinar la participacién ciudadana en la creacion del comité de obra para la instrumentacion de los
programas de obra publica.

Supervisar que las obras en ejecucién cumplan con el programa fisico y financiero, vigilando el
cumplimiento del programa de ejecucién de los trabajos.

Coordinar que los trabajos se realicen con las normas y especificaciones vigentes cumpliendo con los
estandares de calidad en los procesos de supervision y ejecucién de la obra publica.

Recepcionar las estimaciones para su revision donde los alcances estén ejecutados y la conciliacion
correspondiente.

Autorizar con base a la legislacién aplicable las solicitudes de ajustes de costos y reprogramaciones,
presentadas por el contratista, asimismo supervisar si no procede dirigir reprogramacién y costo de
ajustes.
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Direccion de Obras Publicas

e Supervisar la elaboracion de actas de entrega recepcion, finiquitos y demés documentacion
comprobatoria, a efecto de realizar la comprobacion del recurso publico.

o Dirigir la entrega-recepcion de la obra publica a la comunidad y a las instancias municipales, estatales
o federales obra quedando la fianza de vicios ocultos.

e Supervisar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en obras publicas.

e Autorizar los proyectos técnicos de obra publica municipal, asi como coordinarlos en la instancia
correspondiente.

e Convocar Yy licitar la obra publica municipal en sus diferentes modalidades: adjudicacion directa,
invitacion, concurso.

e Coordinar la formulacion de las bases a que deben sujetarse los concursos para las licitaciones de la obra
publica municipal en el marco de la normatividad correspondiente y vigilar el cumplimiento de la misma.

e Supervisar las visitas a las obras y convocar a junta de aclaraciones de los concursos realizados.

e Supervisar el seguimiento al tramite de las estimaciones de obra publica municipal para su pago
correspondiente.

e Coordinar la elaboracién de los contratos de obra publica, asi como los convenios correspondientes,
en cumplimiento a la normativa aplicable.

e Actualizar el tabulador de precios unitarios conforme al Tabulador de Obras Publicas del Gobierno del
Estado y autorizar los precios de conceptos no considerados, asimismo realizar el andlisis de las tarjetas
de precios unitarios.

e Autorizar o negar licencias para la ejecucion de las obras, proyectos productivos, presupuestos de obras,
y/o proyectos, reglamentos de construccion, y demas disposiciones relacionadas con la obra publica
municipal.

e Coordinar los comités de barrios con la finalidad de exponer en documentos las necesidades principales
del barrio o comunidad emanadas de los requerimientos de obra publica de los ciudadanos y en beneficio
de la comunidad.

e Supervisar la recepcion de las necesidades en obra puablica municipal de las areas correspondientes,
para realizar los proyectos respectivos.

e Elaborar los requerimientos para la realizacion de estudios necesarios para la integracion de
expedientes tecnicos ejecutivos de obras publicas, cumpliendo el Plan Municipal de Desarrollo
Berriozébal, Chiapas 2019-2021.
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Direccion de Obras Publicas

Supervisar la integracion de los expedientes técnicos, asi como remitir a la Tesoreria Municipal, la
documentacion normativa, técnica y la parte financiera correspondiente con la finalidad de solicitar el
recurso para realizar los proyectos.

Establecer con la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Relaciones Publicas, las acciones a realizar
en la ejecucién de obras a beneficio de la comunidad, siempre y cuando sean formuladas por la
ciudadania a través de los medios masivos de comunicacion, en una asamblea de barrio o comunidad
en base a jurisdiccion de obras publicas.

Establecer coordinacion con la Direccion de Proteccion Civil Municipal, con la finalidad de dar
atencion a las emergencias provocadas por fendmenos naturales y verificar las infraestructuras
publicas y/o privadas que estén en buenas condiciones para operar.

Elaborar y gestionar por escrito ante la Tesoreria Municipal, los movimientos nominales de altas,
bajas, incidencias y promociones del personal administrativo y operativo de la Direccion.

Tramitar por escrito ante la Tesoreria Municipal y la Oficialia Mayor, las requisiciones y suministro
de bienes y servicios necesarios para la operatividad de la Direccion.

Elaborar el Proyecto de Inversion Federal y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la
Direccion, relativo a recursos humanos, materiales, mantenimiento y bienes muebles con la finalidad
de remitirlo ante el 6rgano administrativo correspondiente.

Gestionar ante las dependencias estatales y federales, la obtencion de recursos financieros destinados
a la obra publica municipal, a través de los diversos programas en beneficio de la ciudadania.
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Direccién de Desarrollo Urbano

Propdsito:

Controlar el ordenamiento territorial en general, asi como el de los centros poblacionales, apegandose a las
leyes, reglamentos y programas municipales de desarrollo urbano.

Funciones:

e Controlar los usos y destinos del suelo y areas de los predios del centro de poblacién con la finalidad
de llevar el cumplimiento de lo legal en cuanto a asentamientos humanos.

e Coordinar las zonas urbanas de acuerdo al Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Berriozabal
para el control del crecimiento territorial.

e Implementar acciones para conservar y mejorar el crecimiento de los centros de poblacion con la
finalidad de lograr lo estipulado en los programas de desarrollo urbano.

e Coordinar las zonas conurbanas para identificar la relacion entre el centro poblacional y las zonas
aledanas del municipio.

e Autorizar permisos de fusion, subdivisiéon, lotificacion de los centros de poblacion apegandose a lo
estipulado en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Berriozabal, para el crecimiento
ordenado del municipio.

e Supervisar los establecimientos en cuanto a instalaciones de industrias y comercios con la finalidad
de apegarse a las politicas de seguridad, salubridad y urbanismo municipal.

e Establecer reglamentos o adecuaciones a los mismos para la inclusion de las demandas de la
poblacién del H. Ayuntamiento.

e Controlar las factibilidades de los usos y destinos del suelo de los predios publicos y privados para la
dosificacion eficaz del aprovechamiento del suelo en apego a los instrumentos de planeacion.

e Coordinar la utilizacion del uso del suelo con los predios ejidales para la integracion al Programa
Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

e Autorizar permisos de alineamiento y numero oficial, asi como las nomenclaturas a las
construcciones realizadas para ordenar las distribuciones de los trazos urbanos.

e Autorizar permisos de construccion, reparacion y/o demolicion de las viviendas siempre y cuando las
construcciones o reparaciones sean las factibles en apego a los reglamentos de construccidn vigentes.
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Direccién de Fomento Econémico y Productivo

Propdsito:

Impulsar la competitividad y productividad del sector econdmico mediante la adecuada ejecucion de programas
referentes al fomento, promocién y regulacion de las actividades industriales, comerciales, de abasto, de

desarrollo rural sustentable y produccion artesanal en el territorio municipal.

Funciones:

Ejecutar los Programas de Fomento Industrial, Comercial y Turistico que incentiven el crecimiento
econdémico municipal y regional.

Formular proyectos de inversion que promuevan el desarrollo de la infraestructura industrial,
comercial y de servicios con el proposito de modernizar e impactar la economia del municipio.
Desarrollar programas de simplificacion administrativa para impulsar la atraccion de inversiones
productivas; asi como desregular la tramitologia innecesaria para la instalacion y operacion de
empresas Yy la creacion de empleos.

Organizar y promover la produccion artesanal, la industria familiar y proponer los estimulos
necesarios para su desarrollo, a fin de contribuir al desarrollo econémico y bienestar social.

Difundir las ventajas de los productos locales, las fortalezas naturales y la vocacion productiva del
Municipio para estimular la inversién en los sectores estratégicos de la economia municipal.
Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un mejor y mas eficiente
sistema de comercializacion en el Municipio.

Coordinar el otorgamiento de los apoyos, insumos Yy servicios agropecuarios contemplados en los
programas de las diferentes dependencias municipales, vigilando su cumplimiento en apego a las
reglas de operacion.

Coordinar la aplicacién de los recursos de los diferentes programas de apoyo que son otorgados a los
productores agropecuarios.

Ejecutar los proyectos y programas de fomento y promocién econémica para el desarrollo del
municipio con la participacion de los sectores publico, privado y social.

Verificar que la operatividad del Sistema Unico de Busqueda de Empleo (SUBE) funcione
adecuadamente, a fin de vincular la bolsa de trabajo con que cuenta el municipio para la poblacion.
Coordinar y autorizar la creacion y ejecucién de programas o proyectos de desarrollo que permitan la
generacién de nuevas fuentes de empleos en las comunidades del municipio.

Impulsar mediante programas de capacitacion, el fortalecimiento de competencias y actitudes que
eleven el potencial productivo en materia agricola y ganadera del municipio.
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Direccién de Juventud, Recreacion y Deporte Municipal

Propdsito:

Ejecutar los programas, acciones y procedimientos acorde a las politicas publicas que promuevan, fomenten y
estimulen la cultura fisica y la practica del deporte en concordancia con la Ley General de Cultura Fisica y
Deporte, asi como administrar el uso de las instalaciones deportivas del municipio.

Funciones:

e Coordinar la promocion y ejecucion de politicas publicas del deporte y la cultura fisica en el
Municipio, mediante el fortalecimiento de las ya existentes y la creacion de otras en donde sea
necesario.

e Coordinar la participacion en el deporte y la cultura fisica de los servidores publicos municipales.
Fortalecer la unidad entre los deportistas, mediante la coordinacién y el trabajo armonico con los
Comités Deportivos Municipales y las instancias promotoras del deporte.

e Fomentar en el &mbito municipal, la ensefianza y practica del deporte de aficionados en todos sus tipos
y categorias, de acuerdo con las politicas y programas que se establezcan.

e Coordina la distribucion de recursos financieros y becas para estimular la practica y ensefianza del
deporte, la cultura fisica y el desarrollo integral de la nifiez, juventud y adultez de la poblacién que
integra el Municipio.

e Fijar politicas y estrategias para la celebracion de eventos deportivos, asi como encauzar la
participacién oficial de los deportistas que representan al Municipio en competencias deportivas
regionales, estatales y nacionales.

e Coordinar el desarrollo de las diferentes actividades del deporte, asi como promover, formar y activar
el habito de la cultura del deporte en cada uno de los lugares que integran el municipio.

e Vigilar el buen uso del presupuesto y la optimizacion de los recursos en la ejecucion de los programas
que le soliciten los organismos publicos, privados y sociales que lleven a cabo acciones en materia del
deporte.

e Elaborar mecanismos que garanticen la conservacion, el buen uso y el éptimo aprovechamiento de las
instalaciones deportivas existentes en el Municipio.

e Fomentar politicas publicas deportivas incluyentes en el marco de la equidad de género y el respeto a
los derechos humanos.

e Elaborar politicas sobre el uso de infraestructura deportiva del municipio de Berriozabal, privilegiando
en todo momento el derecho que sobre ésta tiene la ciudadania y los eventos sin fines de lucro.

e Propiciar la creacion y apertura de nuevos espacios para la practica del deporte, asi como participar
en la determinacion de los espacios que vayan a destinarse a la creacién de nuevas areas deportivas

publicas.
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Coordinacion de Apoyo a las Actividades Educativas

Proposito:

Formular, instrumentar, controlar y evaluar las politicas publicas en materia de educacion en el municipio,
mediante el establecimiento e implementacion de planes y programas institucionales que promuevan y protejan
los derechos a la educacion de la poblacion que habita el municipio de Berriozabal.

Funciones:

e Brindar servicios de apoyo u orientacion que promuevan y protejan los derechos a la educacion de la
poblacién del H. Ayuntamiento de Berriozabal.

e Establecer coordinacion con las autoridades educativas de prescolar, primaria, secundaria y
preparatoria a nivel federal y estatal, para el fortalecimiento de la educacion en el Municipio.

e Dar contestacion a los requerimientos realizados por las diversas escuelas estatales y federales que
solicitan algin apoyo al H. Ayuntamiento Municipal.

e Coordinar programas y/o acciones de las instituciones educativas de todos los niveles de educacion de
la cabecera Municipal.
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Direccion de Cultura y Artes

Proposito:

Fomentar y evaluar las politicas publicas en materia de cultura y artes en el municipio, mediante el
establecimiento e implementacion de programas y agendas institucionales que promuevan la cultura y las artes
en la poblacion que habita el municipio de Berriozébal.

Funciones:

e Coordinar acciones con diferentes municipios de nuestro estado, en materia de cultura y artes para
compartir conocimientos y reforzar nuestras tradiciones (encuentros culturales y foros).

e Concertar acciones con los sectores publicos, privados y sociales en materia de cultura y artes, por
medio de colaboraciones y participaciones en programas ya establecidos por el mismo 6rgano
institucional.

e Informar a la sociedad sobre las acciones entorno a cultura y las artes a través de los medios méas
accesible a la poblacion, en los tiempos y formas establecidos.

e Procurar, obtener y ejercer fondos econémicos mexicanos y del extranjero, gubernamentales y no
gubernamentales, con el objetivo de financiar la formulacion ejecucion y evaluacion de los programas
de cultura y artes en beneficio de la poblacion que habita en el municipio de Berriozabal.

e Administrary coordinar el funcionamiento del CEDECO casa de la cultura y areas designadas a cargo
del gobierno municipal, conjuntamente con las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal correspondientes, conforme a sus respectivas competencias.

e Realizar diagnoésticos para evaluar el funcionamiento de los servicios institucionales de la direccion
que permite proponer y establecer procesos de mejora regulatoria.

e Disefar, coordinar, articular y monitorear la politica municipio al de la cultura y las artes tales como
promover y difundir la masica, artes plasticas, artes dramaticas, danza, literatura y otros, conforme a
las normatividades correspondientes.

e Trabajar por una cultura de paz reforzando los derechos de sectores marginados.
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Coordinacion de Medio Ambiente

Proposito:

Vigilar y dar cumplimiento a las atribuciones ambientales de competencia municipal derivadas de la legislacion
estatal vigente; asi como, proponer y aplicar las politicas, programas, estrategias y acciones en materia de medio
ambiente.

Funciones:

e Elaborar programas institucionales en materia de proteccion ambiental encaminados a la reduccion de
gases de efecto invernadero.

e Coordinar acciones sustentables para la adaptacion y mitigacion al cambio climatico.

e Elaborar el Programa de Calidad del Aire Municipal en coordinacion con entidades competentes otras
instituciones interesadas.

e Asesorar al personal encargado de las actividades y control de areas verdes, publicas y privadas en lo
que se refiere a la aplicacion de las estrategias en materia de medio ambiente.

e Ejecutar acciones sustentables para alcanzar el desarrollo del municipio en materia de proteccion
ambiental.

e Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos y normas oficiales mexicanas en materia de medio
ambiente.

e Asesorar a la ciudadania en las denuncias presentadas por dafio al medio ambiente y a la fauna domestica
silvestre del municipio.

e Organizar inspecciones de rutina y aquellas que sean solicitadas para evaluar dafios ambientales.

e Elaborar credenciales o constancias para identificar al personal que se encargue de llevar a cabo las
diligencias correspondientes.

e Coordinar las inspecciones, suspensiones, clausuras y sanciones de acuerdo con la ley de ingresos
vigente.

e Supervisar el sistema de aguas residuales de los sistemas de alcantarillado municipal.

e Evaluar el programa de atencion a cambio climatico con la finalidad de realizar el inventario de areas
verdes en el municipio.

e Elaborar planes y proyectos en materia de medio ambiente en donde se involucren acciones para la
sustentabilidad del municipio.

e Supervisar la elaboracion de los dictdmenes ambientales para la autorizacion de cambio de uso de suelo.

e Validar proyectos de derribo y poda de arboles en obras publicas y privadas.

e Supervisar el ordenado crecimiento urbano con la finalidad de identificar, definir y crear reservas
ecologicas municipales.
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Coordinacion de Medio Ambiente

Dirigir la firma de convenios de colaboracién con sectores publicos, privados o sociales en materia
ambiental.

Coordinar los canales de comunicacion apropiados entre las autoridades de los diferentes niveles de
gobierno y la poblacion.

Realizar la entrega de reconocimientos, certificaciones o distintivos municipales para las instituciones
que implementan medidas de sustentabilidad.

Ejecutar programas de educacion y capacitacion en materia ambiental a todos los sectores de la sociedad.
Asesorar a la ciudadania en las denuncias efectuadas en materia de deterioro ambiental que no son de
competencia municipal, para remitirlas a las instancias correspondientes.

Realizar denuncias ante autoridades competentes, estatales y federales por dafio al ambiente.

Disefar programas para el correcto manejo de los residuos solidos urbanos.

Solicitar la asesoria de otras dependencias o expertos en la materia para que sirva de apoyo en los
resolutivos en materia ambiental.

Coordinar asuntos generados en otra circunscripcion que a su vez ocasiones efectos ambientales en el
municipio.

Elaborar programas de revegetacion y sustitucion de especies en los espacios publicos.

Autorizar las solicitudes de poda y derribo de &rboles que han concluido su ciclo vital o que representan
un peligro para la poblacion.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez

119




Emision: 12

LOGO Manual de organizacion del Honorable Revision: 12

Ayuntamiento de Berriozabal, Chiapas

Pag. 46/

Coordinacion de Archivos Municipal

Proposito:

Promover y vigilar el cumplimiento en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como
coordinar a las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Funciones:

e Elaborar el cuadro de clasificacion archivistico en colaboracion con los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos. o ) )

e Coordinar a las areas operativas con la finalidad de que lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracién de archivos.

e Elaborar el plan anual desarrollo de archivos estableciendo estructuras normativas, técnicas y
metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite y concentracion.

e Asesorar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos en las actividades constituidas por
componentes normativos y componentes operativos. L L _

o Evarlll_uar las condiciones para la modernizacion, automatizacion y digitalizacion en materia de
archivos.

e Organizar con el grupo interdisciplinario las normas de acceso y consulta a la informacion.

e Supervisar que las actividades de los integrantes que conforman el Sistema Institucional de
Archivos, se realicen conforme a las leyes establecidas. ) _

e Realizar la digitalizacion de documentos recibidos de las diferentes areas para su archivo
correspondiente. o o _ o

o iupﬁ_rwsar la creacion del cuadro de la clasificacion archivistica del Sistema Institucional de

rchivos.

e Implementar el catalogo de disposicion documental en colaboracion con el grupo interdisciplinario
EIOS integrantes del Sistema Institucional de Archivos. ) _ o

o stablecer coordinacion con el grupo interdisciplinario y los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos para el analisis y procedimiento de los instrumentos de control.,

e Supervisar en colaboracion con el grupo interdisciplinario, las transferencias de los documentos
cuando un Area o Direccion del H. Ayuntamiento sea sometida a procesos de fusion, escision,
extincion o cambio de adscripcion, o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. _ S ) _

e Autorizar conjuntamente con el grupo interdisciplinario, las bajas documentales que haya prescrito
en sus valores primarios (administrativos, legales o fiscales) y que no posea valores secundarios o

historicos.
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9.- DESCRIPCION DE PUESTOS.

La descripcidn de puestos es la funcion que desarrolla el area de recursos humanos con la finalidad de clasificar
de manera detallada las actividades que se desempefian en una unidad de trabajo especifica e impersonal
(puesto), asi como las caracteristicas, conocimientos y aptitudes que debe poseer el personal que lo desempefia.
Se lleva a cabo para todos los puestos del organismo, desde la Presidencia hasta el puesto de menor jerarquia.

Identificacion

Nombre del puesto: Presidente Municipal.

Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.

Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Area administracion y areas de legislacion.
No. de subordinados: 28

Jefe inmediato: ninguno.

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area y areas funcionales.

Externos: Autoridades Federales, Autoridades Estatales, Proveedores y Ciudadanos de Berriozabal.
Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.
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Descripcion genérica: Concentra la maxima autoridad y responsabilidad del ayuntamiento de Berriozabal,
toma las decisiones centrales y descentraliza el poder con la finalidad de hacer flexible las operaciones
administrativas y técnicas, busca la mejora continua y el liderazgo del Ayuntamiento.

Descripcion especifica: Es el responsable de planear, organizar, dirigir y controlar, asi como supervisar y
colaborar en los procesos administrativos y de produccion de servicios del Ayuntamiento, desarrolla y el mando
integral mediante los factores criticos de personal y finanzas.

Actividades permanentes. Mantener informado a su personal sobre las decisiones y asuntos relacionados con las
areas a su cargo, tanto a nivel general de la empresa como a nivel especifico.

Actividades periddicas. Analizar, evaluar y aprobar los planes y programas de trabajo de las &reas funcionales,
supervisar y controlar su cumplimiento y velar porque se ajusten a las politicas generales y objetivos planteados
por organismo gubernamental.

Actividades eventuales. Asistir a reuniones, seminarios, conferencias y otras actividades en representacion del
Honorable Ayuntamiento de Berriozabal.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez

122



Emision; 12

LOGO Manual de organizacion del Honorable Revision: 12

Ayuntamiento de Berriozabal, Chiapas

Pag. 49/

Identificacion

Nombre del puesto: Secretario General del Ayuntamiento.
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia.

Puestos bajo su mando: Secretaria de presidencia

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su &rea y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

NuUmero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Implementar y operar sistemas de control de la correspondencia recibida, a fin de llevar
un control para ser turnada por el Presidente Municipal a las diferentes areas y dar sequimiento para verifiar su
atencion y respuesta.

Descripcion especifica: Es el responsable de planear, organizar, dirigir y controlar, asi como supervisar y
colaborar en los procesos administrativos de la agenda diaria y correspondencia del Presidente Municipal.
Actividades permanentes. Mantener informado al presidente sobre su agenda y correspondencia.

Actividades periddicas. Analizar y evaluar los resultados de las giras de trabajo del Presidente Municipal.
Actividades eventuales. Estar en comunicacion con los ciudadanos para dar seguimiento a los asuntos
relacionados con el presidente municipal.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Sindico Municipal.
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia.

Puestos bajo su mando: Secretaria de presidencia
No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal.

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Implementar y operar sistemas de control de la correspondencia recibida, a fin de llevar
un control para ser turnada por el Presidente Municipal a las diferentes aras y dar seguimiento para verifiar su
atencion y respuesta.

Descripcion especifica : Es el responsable de planear, organizar, dirigir y controlar, asi como supervisar y
colaborar en los procesos administrativos de la agenda diaria y correspondencia del Presidente Municipal.
Actividades permanentes. Mantener informado al presidente sobre su agenda y correspondencia.

Actividades perioddicas. Analizar y evaluar los resultados de las giras de trabajo del Presidente Municipal.
Actividades eventuales. Estar en comunicacion con los ciudadanos para dar seguimiento a los asuntos
relacionados con el presidente municipal.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Planear y desarrollar las actividades de recaudacion, y en general, manejar la Hacienda
Publica Municipal; asi como propiciar y mantener las condiciones necesarias y 6ptimas para que los empleados
del Ayuntamiento desarrollen de una manera eficiente sus actividades..

Descripcion especifica: Es el responsable de planear, organizar, dirigir y controlar, asi como supervisar y
colaborar en los procesos administrativos para la recaudacion de los ingresos del Municipo de conformidad con
la ley de hacienda para los municipios de Chiapas.

Actividades permanentes. Mantener informado al presidente sobre los asuntos de la haciendo publica municipal.
Actividades periodicas. Analizar y evaluar los resultados de cuestiones de hacienda municipal, tanto ingresos
COMO egresos.

Actividades eventuales. Elaborar y presentar informes financieros del Ayuntamiento al Presidente Municipal.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Contralor Municipal
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Comprobar mediante mecanismos de control oportunos la correcta aplicacion de
recursos y el desempefio de la administracién municipal, con apego a la normatividad en la materia con las
sanciones conducentes segun el caso, e incluir la participacion ciudadana en la permanente vigilancia de las
acciones de gobierno.

Descripcion especifica: Es el responsable de Planear y programar la operacién de la Contraloria, con propuesta
de trabajo asequible para coordinar acciones y procedimientos concordantes en su instrumentacion interna con
apego a la normatividad.

Actividades permanentes. Mantener informado al presidente sobre los mecanismos de control, vigilancia y
supervision que permitan detectar incumplimiento de la normatividad vigente en la aplicacion de recursos y el
desempefio de la Administracion Municipal.

Actividades periodicas. Analizar y evaluar los resultados de cuestiones de la normatividad del Ayuntamiento.
Actividades eventuales. Elaborar y presentar informes sobre la contraloria general del Ayuntamiento al Presidente
Municipal.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Consejero Juridico Municipal
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Proteger y defender juridicamente los derechos e intereses del H. Ayuntamiento, dar
apoyo técnico juridico al H. Ayuntamiento, al Presidente Municipal y a las diversas Direcciones y Dependencias
que integran la Administracion Publica Municipal, asimismo orientar a la comunidad.

Descripcion especifica: Asegurar la aplicacion y observancia general de las disposiciones legales y
administrativas respecto a los asuntos que el presidente municipal someta a su consideracién o bien las demés
areas del ayuntamiento, mediante la valoracion que se realice del asunto en cuestion en apego a la normatividad
establecida con la finalidad de que estos se apliquen dentro del marco juridico administrativo vigente.
Actividades permanentes. Asesorar juridicamente y resolver las consultas de la presidencia municipal y las
demas areas del ayuntamiento, a través del apoyo legal necesario para que se tomen las decisiones adecuadas en el
ambito del ayuntamiento.

Actividades periodicas. Integrar y proporcionar las publicaciones del Diario Oficial de la Federacién y del
Periddico Oficial, que incidan directamente en la operacion y actividad del Municipio.

Actividades eventuales. Elaborar y presentar informes sobre la situacion juridica general del Ayuntamiento al
Presidente Municipal.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Oficial Mayor

Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, asi
como las adquisiciones, enajenaciones de bienes y contratacion y prestacion de servicios necesarios para el
desempefio eficiente de las funciones y atribuciones de la administracion pablica municipal.

Descripcion especifica: Coadyuvar con el Tesorero en la formulacion de planes y programas del gasto publico
y en la elaboracién del presupuesto anual de egresos;.

Actividades permanentes. Elaborar el Tabulador para los servidores publicos, que determine los montos brutos
de la porcion monetaria de su remuneracion, y la porcion no monetaria que deberd manifestarse sefialando las
prestaciones que la componen, por nivel, categoria o puesto.

Actividades periddicas. Establecer en coordinacion con la Tesoreria y la Contraloria Municipal, las politicas,
normas y directrices en materia de planeacién, programacion, conservacién y control de las adquisiciones,
arrendamientos y suministraos de bienes y servicios.

Actividades eventuales. Elaborar y presentar informes sobre la situacion juridica general del Ayuntamiento al
Presidente Municipal.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Cronista Municipal
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Registrar los sucesos notables acaecidosdentro de la jurisdiccion territorial del
municipio, asi como investigar, conservar, exponer y promover la cultura Chiapaneca.

Descripcion especifica: Coordinar, dirigir y supervisasr el registro de sucesos notables del municipio en
relacion al gobierno municipal de Berriozabal.

Actividades permanentes. Revisar diariamente la informacion de los medios de comunicacion y seleccionar las
notas relacionadas con la informacion relevante sobre el municipio.

Actividades periddicas. Ejercer la representacion del municipio ante eventos de caracter cultural.
Actividades eventuales. Celebrar o negociar la concertacion de convenios y acuerdos de colaboracién con las
dependencias gubernamentales y con todas aquellas organizaciones que apoyen el desarrollo de los programas a
cargo del puesto.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Defensor Municipal de Derechos Humanos
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.

Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.

Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Instrumentar la politica de proteccion y defensa de los derechos humanos en el
municipio de Berriozabal a través de su estudio y divulgacién, impulsado una cultura a favor del respeto de los
derechos fundamentales.

Descripcion especifica: Informar a la Comision de Derechos Humanos del Estado, acerca de presumibles
violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier autoridad
o servidor publico que residan en el municipio de Berriozabal.

Actividades permanentes: Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de
organismos no gubernamentales del municipio.

Actividades periddicas: Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que durante el
desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto a los derechos humanos.

Actividades eventuales. Asesorar y orientar a los habitantes del municipio, en especial a los menores, mujeres,
adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados
sus derechos humanos.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Director de Salud Municipal
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la direccion.
Descripcion especifica: Coordinar a los medicos a su cargo informe sobre sus actividades.

Actividades permanentes: Supervisar a los médicos municipales y pasantes de servicio social en el modelo de
atencion multidisciplinaria de Salud Municipal.

Actividades periddicas: Entregar reportes a médicos correspondientes de la Jurisdiccion Sanitaria de la
Secretaria de Salud del estado de Chiapas.

Actividades eventuales. Coordinar el inventario de la direccion y areas a su cargo.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Director de Servicios Municipales
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de
servicios publicos al municipio de Berriozabal.

Descripcion especifica: Planear, proporcionar, controlar y mantener en condiciones de operacion, los srvcios
publicos de alumbrado publico, limoia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién de las aguas residuales,
mercados y centrals de abasto, panteones, rastros y campos deportivos en los términos de las leyes
correspondientes.

Actividades permanentes: Vigilar que los servicios publicos municipales a su cargo se proporcionen conforme
a la calidad, cantidad y oportunidad establecidas en los programas.

Actividades periddicas: Fomentar la organizacion y participacion de la poblacién para la satisfaccion de sus
necesidades de servicios publicos municipales.

Actividades eventuales. Vigilar que los concesionarios de los servicios pablicos municipales de su
competencia cumplan con las obligaciones contraidas con el Ayuntamiento, en los casos de que algin o
algunos de estos servicios sean operados por particulares.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Delegado Técnico Municipal del Agua
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del organismo para
logar una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo.

Descripcion especifica: Coordinar las acciones para una buena atencién al publico, a proveedores y actividades
del area.

Actividades permanentes: Analizar y autorizar compras de materiales y servicios referentes al area.
Actividades periddicas: Revisar y autirizar los resultados financieros del &rea.

Actividades eventuales. Gestionar ante diferentes dependencias recursos, proyectos o programas.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Secretario de Seguridad Pablica y Transito Municipal
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.

Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.

Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de las personas en el municipio, prevenir
la comision de delitos, asi como preservar el orden y la paz publica.

Descripcion especifica: Planear, programar, organiar, dirifir, controlar y evaluar el funcionamiento de la
Secretaria.

Actividades permanentes: Vigilar el cumplimienrto y la ejecucion de las sanciones impuestas por el area a suc
argo.

Actividades periodicas: Supervisar que los elementos adscritos a la secretaria cuenten con su respectiva
evaluacion ante el centro de controly confianza del Estado de Chiapas, asi como las evaluaciones periodicas
correspondientes para cumplir con los requisitos de permanencia.

Actividades eventuales. Participar en actividades con los titulares de otras dependencias, Federal y Estatal, en
acciones de seguridad publica y transito municipal.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Director de Planeacion Municipal
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Coordinar la formulacion del plan municipal de desarrollo y la elaboracién de programas
que de él se deriven.

Descripcion especifica: Analizar, integrar y someter al presidente municipal, para su aprobacion las propustas
de inversion que formulen las dependencias y entidades de la administracion publica municipal.

Actividades permanentes: Coordinar el desarrollo del plan municipal, para su retroalimentacion, asi como
realizar las previsiones necesarias par la aplicacion de los programas que formule el gobierno estatal o federal
que incidan en el desarrollo municipal, y coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas.
Actividades periddicas: Proponer al presidente municipal los programas de inversion, estructuras financieras
y fuentes de financiamiento para el municipio, a fin de apoyar los criterios respectivos en la formulacion del
presupuesto de egresos anual.

Actividades eventuales. Gestionar ante la federacion y el estado la alutorizacion de inversiones que contribuyan
a consolidad el desarrollo econodmico y social del municipio.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Director de Proteccion Civil
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Coordinar la elaboracion, instrumentacion y ejecucion de programas en materia de
proteccion civil en el municipioo para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por
fendmenos naturales o humanos.

Descripcion especifica: Disefiar los planes municpales de contingencia.

Actividades permanentes: Identificar riesgos especificos que puedan afectar de manera grave a la poblacion y
en su caso, disefiar programas especiales.

Actividades periddicas: Ordenar las visitas de inspeccion a inmuebles, instalaciones y equipos de instituciones
y organismos publicos y privados.

Actividades eventuales. Mantener actualizado el reglamento de proteccion civil.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Director de Obras Publicas
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanos, urbanismo,
vivienda y ecologia entro del municipio de Berriozabal.

Descripcion especifica: Coordinar el programa anual de obras publicas municipales, vigilar la aplicacion de
los recursos destinados a la obra publica.

Actividades permanentes: Coadyuvar con las areas municipales y dependencias competentes en el desarrollo
de las acciones urbanas que se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden e imagen.

Actividades periddicas: Coordinarse con los tres 6rdenes de gobierno en la programacion y contratacion de las
obras que se realicen a través de convenios dentro del municipio.

Actividades eventuales. Participar en las auditorias que se realicen a las acciones de obra publica.

Elaboro Superviso Autorizo
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Urbano
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Contribuir en la cimentacion de un desarrollo integral del municipio de Berriozabal.
Descripcion especifica: dirigir la organizacion del rumbo fijado por el presidente municipal en el plan de
desarrollo conforme a las acciones para un buen desarrollo urbano.

Actividades permanentes: Coordinar la elaboracon de proyectos y presupuestos para la licitacion de obra
publica.

Actividades periddicas: Revisar y dar seguimiento a la elaboracion de expedientes de obra publica, asi como
de la documentacion correspondiente para pago.

Actividades eventuales. Revisar programas federalesen donde se pueda tener participacion para la obtencién
de recursos que sean favorables para el municipio.

Elaboro Superviso Autorizd
Paulina de Jesus Elias Sanchez Lic. Francisco Aguirre Lopez Lic. Fatima Gutiérrez Hernandez
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Identificacion

Nombre del puesto: Director de Fomento Econémico y Productivo
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.

Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.

Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Impulsar, fortalecer y promover las actividades productivas del municipio, mediante el
fomento de la cultura emprendedora social y sustentable hacia la generacion de empleos y autoempleo.
Descripcion especifica: Coordinar la atencién de calidad al sector empresarial y emprendedor, fortaleciendo
las actividades productivas en el municipio.

Actividades permanentes: Vincular al municipio con camaras empresariales nacionales y estatales.
Actividades periddicas: Monitoriar la implementacion de sistema de apertura rapida de empresas en el
municipio.

Actividades eventuales. Realizar registros administrativos de todas sus actividades por medio de bitacoras y
tarjetas informativas.
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Identificacion

Nombre del puesto: Direccion de Juventud, Recreacion y Deporte Municipal
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.

Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.

Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Promover la cultura del deporte y la sana convivencia entre los ciudadanos del municipio
de Berriozabal, para mejorar su calidad de vida.

Descripcion especifica: Coordinar, organizar, planear y ejecutar los programas enfocados al fomento del
deporte y recreacion.

Actividades permanentes: Coordinar y supervisar los programas de trabajo.

Actividades periddicas: Supervisar la correcta aplicacion de los recursos materiales, humanos y financierso de
la unidad administrativa.

Actividades eventuales. Establecer vinculacién permanente con el sector educativo.
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Identificacion

Nombre del puesto: Coordinador de apoyo a las actividades educativas
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.

Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.

Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se ofrezca en el municipio.
Descripcion especifica: Vigilar en el ambito municipal, la aplicacion de los articulos 3 y 123 de la Constitucién
Pablica de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislacion reglamentaria.

Actividades permanentes: Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas educativos en el municipio.
Actividades periddicas: Fortalecer el desarrollo humano de estudiantes, docentes, padres de familia y personal
de gobierno municipal por medio de acciones en diferentes areas que coadyuven al mejoramiento de las
condiciones y calidad de vida de la poblacion escolar.

Actividades eventuales. Celebrar convenios de colaboracion con las instancias federales, estatales y privadas,
a find e fortalecer el ejercicio de acciones educativas.
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Identificacion

Nombre del puesto: Direccion de Cultura y Artes
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Planear, organizar y llevar a cabo programas y/o actividades que tengan la finalidad de
fomentar la cultura en todos sus aspectos.

Descripcion especifica: Coordinar las acciones para la organizacion y desarrollo de festividades culturales
dentro del municipio de Berriozabal.

Actividades permanentes: Transmitir a la poblacion municipal la cultura en sus diversas manifestaciones
artisticas, para salvaguardar y difundir el patrimonio historico y cultural del municipio.

Actividades periodicas: Organizar y coordinar eventos especificos, literarios y artisticos en el municipio.
Actividades eventuales. Apoyar a las institucuines eductivas y a los que tengan interés en participar en eventos
artisticos y culturales en el municipio.
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Identificacion

Nombre del puesto: Coordinador de Medio Ambiente
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Coordinar las acciones para prevenir y controlar la contaminacién ambiental que
pudieran generar los establecimientos o actividades de competencia municipal.

Descripcion especifica: Coordinar, organizar, planear y ejecutar los programas enfocados al fomento del
cuidado ambiental en el municipio de Berriozabal.

Actividades permanentes: Coordinar y supervisar los programas de trabajo para la preservacion del medio
ambiente.

Actividades periodicas: Supervisar las visitas de inspeccion en ordenamiento ecolégico del municipio.
Actividades eventuales. Supervisar los dictamenes ambientales de funcionamiento.
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Identificacion

Nombre del puesto: Coordinador de Archivo Municipal
Ubicacién: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Planificar, dirigir, impulsar y controlar el servicio del archivo y sistema de gestion de
documentos del Ayuntamiento.

Descripcion  especifica: Analizar la situacion y las necesidades de organizacion y de gestion de la
documentacion del Ayuntamiento para proponer planes de mejora integral de gestiéon documental.
Actividades permanentes: Asegurar la aplicacion de la normativa juridica vigente relativo a la produccion,
tratamiento, conservacion, eliminacion y acceso a la documentacion.

Actividades periddicas: Disefar y coordinar la metodologia que se debe emplear en el archivo para la
organizacion documental.

Actividades eventuales. Gestionar recursos econdmicos para realizar proyectos que beneficien las tareas del
Archivo municipal.
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Identificacion

Nombre del puesto: Coordinar de Atencion Ciudadana y Relaciones Publica
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.

Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.

Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Operar el gobierno de proximidad para satisfacer las necesidades del ciudadano, asi
como promover el acercamiento de esquemas que faciliten el contacto con el ciudadano.

Descripcion especifica: Coordinar la recepcion, canalizacion y seguimiento de las demandas ciudadanas
presentadas por diversos medios a la Presidencia Municipal.

Actividades permanentes: Desarrollar y operar el sistema de gestion sobre peticiones ciudadanas.
Actividades periddicas: Atender personalmenta a las o los ciudadanos que requieran orientacion por la
problematica que presentan.

Actividades eventuales. Coordinar la atencion y orientacion al ciudadano sobre los mecanismos, procesos y
procedimientos para el trdmite de las demandas ciudadanas a fin de sumar esfuerzos en la busqueda de
soluciones.
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Identificacion

Nombre del puesto: Unidad de Transparencia
Ubicacion: H. Ayuntamiento de Berriozabal.
Departamento: Presidencia

Puestos bajo su mando: Secretaria particular

No. de subordinados: 1

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Contactos permanentes.

Internos: Personal de su area 'y areas funcionales.
Externos: Ciudadanos de Berriozabal

Numero de empleados que laboran en el puesto: Una persona.

Descripcion genérica: Operar el Sistema de Informacion en el H. Ayuntamiento de Berriozabal, y cuyas
funciones son las de registrar y procesar la informacién publica.
Descripcion especifica: Recabar y difundir la informacidn, relativa a las obligaciones de transparencia, en

posesion del H. Ayuntamiento, asi como llevar a cabo su actualizacion periédica conforme la normatividad
aplicable.

Actividades permanentes: Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de
informacidn, asi como en los trdmites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.
Actividades periddicas: Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacién,
asi como sus tramites, respuestas, costos y resultados.

Actividades eventuales. Atender las visitas de inspeccion que se realicen al Modulo de Informacion por parte
de personal del Organo Garante.
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RECOMENDACIONES PARA SU IMPLEMENTACION

Revisar periodicamente cada uno de los aspectos descritos en el manual, para asegurar su aplicacién continua y
sobre todo analizar y estudiar cada propuesta de cambio sugerida por cada uno de los miembros de la

organizacion y que muestren una mejora positiva.

Proveer de al menos una copia completa del manual y que este a la total disposicion de cada unidad, gerencia,

departamento y seccion, para que sea fuente de consulta, enriquecimiento personal y global.

Enfocar la evaluacion del desempefio hacia el desarrollo profesional de cada individuo, si bien es una
herramienta de motivacion, que esta no sea para fines de aumento salarial, sino por el contrario una fuente de
desarrollo por medio de planes de carrera individual que permitan identificar y desarrollar aquellos puntos

débiles de cada individuo.

Mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos, formas, manuales y métodos de trabajo dentro de la
institucion, mediante un proceso de mejora continua, para poder estar cada vez mas cerca de la mayor eficiencia

posible dentro de la institucion.

Crear un comité de calidad dentro de la institucion, cuya funcion sea velar que las politicas, objetivos, procesos,
deberes y responsabilidades sean cumplidos en la organizacion, mediante la comunicacion, el trato profesional

y responsable entre jefes y subordinados.

Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de una mejora creciente dentro de la institucion,

enfocando los manuales como herramientas vitales, que permitan perfilarse hacia la calidad y eficacia de la

institucion.
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CONCLUSIONES

A lo largo de la elaboracion del presente manual de organizacion, se lleg6 a la conclusion de que los manuales
resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ello se logra mayor eficiencia de los recursos,
tanto humanos como financieros, ya que falicitan la estandarizacion de los procesos y la preservacion del

conocimiento adquiridos por la misma organizacion.

Una estructura de organizacién no adecuada, el personal dificilmente podré contribuir al logro de los objetivos
de la organizacion. Es decir, una organizacién sera eficiente si su estructura esta disefiada para cubrir sus

necesidades.

Mientras mas clara sea la definicion de un puesto, las actividades a realizar y la comprension de las relaciones
de autoridad y las relaciones informales con otros puestos se evitaran conflictos y la productividad de las

personas aumentara, esto proporcionara bienestar a los ciudadanos en general.
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GLOSARIO

Cargo: Es el rol jerarquico que tiene un trabajador dentro de una empresa, y que conlleva en un conjunto de
responsabilidades, deberes y derechos segun cual sea el cargo.

Comportamiento: Se refiere a toda actividad del trabajador en observacion por parte del evaluador, incluye la
expresion tanto fisica como emocional del individuo.

Deportes: Diversion, pasatiempo, por lo comun al aire libre.

Desempefio: Es el conjunto de actividades que realiza un trabajador con el fin de cumplir con lo que él entiende
que debe cumplir en su trabajo.

Efectividad: Es el grado total o parcial del logro de algin objetivo por parte del desafiante, ya sea un trabajador,
un sistema, un método, etc.

Equidad: Igualdad de derechos y obligaciones en una organizacion.

Evaluacion: Se refiere a la accion de calificar alguna actividad, en este caso, el trabajo.

Instituto: Organizacidn que constituye e impone Reglas que prescribe determinado método de vida o ensefianza.
Jerarquia: Orden, grado o nivel que se le da a las personas en una Organizacién, dependiendo de su capacidad
y responsabilidad para laborar.

Ley: Regla invariable y constante a que estan sujetas las personas miembros a alguna Institucion o estado
soberano.

Manual: Es un texto que contiene informacion de tipo basica sobre un determinado tema.

Manual Administrativo: Es aquel cuerpo sistematico de informacién que contiene indicaciones béasicas sobre la
manera en que el personal de una empresa, desarrolla conjunta y separadamente el trabajo que se le ha asignado
en forma escrita, creado con el fin de dar a conocer a la direccion la forma de desarrollar las funciones y

actividades de manera ordenada y secuencial con el proposito de obtener los objetivos previamente establecidos.
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GLOSARIO

Manual De Organizacion: Es una herramienta de organizacion, que autorizada por la superioridad se constituye
en una guia, en un instrumento atil para la administracion, por cuanto contiene en forma ordenada y explicita,
las responsabilidades de cada cargo, sus funciones y la conexion apropiada entre todos los puestos y unidades
de la organizacion.

Método: Proceso sistematico que tiene un objetivo que cumplir, para lo cual debe tener un orden, claridad y
aplicacion en la préctica.

Organigramas: Son representaciones graficas de la estructura de las organizaciones.

Organizacién: Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su méxima
eficiencia, dentro de los planes y objetivos senalados”

Politica: Arte de gobernar y dar leyes y reglamentos para mantener el orden pablico y las buenas costumbres.
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