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PRESENTACION.

El presente manual de organizacién, tiene como propésito dar a conocer las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publices Que integran
la dependencia publica de que se trata, asi como, también evitar la duplicidad de
funciones y de esta manera poder obtener un mejor desempefio de labores y
ofrecer un mejor servicio y satisfacer las necesidades y requerimientos de la
ciudadania.

Este documento es de informacién y consulta, en todas las areas que conforman
el manual, es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion.

El presente documento debe consultarse cuando se requiera informacién acerca
de las responsabilidades, facultades y obligaciones del personal que conforma las
diferentes dependencias publicas y usarse como herramienta para la toma de
decisiones en cuanto a la contratacion, tomando en cuenta el perfil de puesto y
capacitacion de los mismos.



¢ Coordinacion de Gestion y
oipsoiishgghir gD Participacion Ciudadana

=

OZUMBA MANUAL DE ORGANIZACION
" ———— OZUMBA ESTADO DE MEXICO

A, T

TRAR

|. ANTECEDENTES

1.1.- Epoca prehispanica

Los antecedentes del municipio en la cultura mexica los encontramos en los
calpullis, cuyo gobierno estaba formado por el consejo de ancianos.

El calpulli era una organizacion social y territorial autosuficiente, las familias
integrantes producian bienes necesarios y suficientes para su subsistencia.

Una de las funciones del calpulli, era la de organizar a las familias que componian
el calpulli o barrio, en el trabajo comunitario de la tierra y construccién de la obra
publica. Este trabajo comunitario era la forma de pago del tributo al tlatuani o jefe
dela tribu.

Organizacién del calpulli:

a) El tecuhtli, responsable de la milicia, adiestraba a los jovenes y dirigia las tropas
en caso de guerra.

b) Los tequitlatos, dirigian los trabajos comunales.
c) Los calpizques, recaudaban los tributos.
d) Los tlacuilos, eran los cronistas de la época.

e) Sacerdotes y médicos hechiceros, estaban al cuidado del calpulli.

1.2.- La conquista de México y época colonial

La colonizacion en América se justifico juridicamente a través de la institucion
municipal.

Con la fundacion del primer ayuntamiento, instalado en la Villa Rica de la Veracruz
el 22 de abril de 1519, se dio el primer paso a la organizacion de este cuerpo
politico y juridico en el Continente Americano.

Si bien es cierto que Cortes, al crear el primer ayuntamiento en el continente funda
el primer municipio, su objetivo principal no era el de fundar un centro poblacional,
sino el de implantar una instancia de poder que le confiriera facultades legales,
que le permitieran llevar al cabo la conquista de las nuevas tierras al margen del
poder de Cuba.
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En un principio se realizé la division, por medio de los sefiorios ya existentes y en
las extensiones territoriales donde no existia tal division, la milicia se encargaba de
ello por medio de las capitulaciones reales, es decir por contratos realizados porla
corona. Mas tarde la division territorial se organizé en provincias, que se
conformaban por pueblos, los que debian tener una cabecera llamada alcaldia
mayor, siendo obligatorio establecer un cabildo o concejo municipal.

Los cabildos de indigenas o republicas de indios tenian diferentes funciones como:
A.- Recaudar y entregar los tributos a los espafioles.

B.- Distribuir el trabajo para construcciones o tareas agricolas.

C.- Cooperar en el proceso de evangelizacion.

Ademas tenian facultad en materia penal (aprehender a los delincuentes vy
consignarlos).

Las funciones de los cabildos de espafoles consistian en: Ejecucion de justicia;
los alcaldes ordinarios abocados a la administracion; los regidores a las obras
publicas.

En el proceso de conquista la religion jugo un papel importante, y fue esta la que
influyo para que surgieran cabildos indigenas autéonomos, los cuales no se
lograron consolidar debido que esta no era una forma de gobierno acorde a las
necesidades culturales y politicas de los indigenas, y limitando el desarrollo de la
conquista y el poder de los esparioles.

Los ayuntamientos empezaron a jugar un papel importante en el desarrollo de la
colonia ya que se encargaban de la recoleccion del erario, control sobre las
artesanias, vigilar la paz publica, administrar el municipio, de tal suerte que los
puesto de los miembros de ayuntamiento se empezaron a vender o a concesionar
por el Rey creando con esto la eternizacion y el cacicazgo en los ayuntamiento.

La venta de los puestos limito la participacion de los indigenas como de los criollos
en los cabildos y por lo tanto en la participacion en las decisiones de su municipio,
siendo esto una de las cusas que después llevarian a la guerra de independencia.

Respecto a la division del territorio, los esparioles tomaron como antecedente
ciertas entidades precortesianas, la llamada division antigua, a las que se
anadieron las conquistas militares realizadas a través de las llamadas
capitulaciones reales.

Finalmente se hizo la division en provincias internas de oriente y occidente y de
las 12 intendencias las cuales se crearon en 1786 mediante la ley que la
constituyé como organizacion territorial de la administracién colonial. El sistema de
intendencias le garantizo durante un buen tiempo el control del territorio a Esparia
ya que el intendente el representante directo de la colonia en el nuevo mundo,
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limitando con esto el desarrollo de los municipios y la realizacién de cabildos
abiertos.

Durante casi todo el periodo colonial el ayuntamiento estuvo subordinado al
Estado Espafiol, a fines del siglo XVIII y principios del XIX, tom¢ parte activa en el
proceso de emancipacion politica.

1.3.- Etapa de la guerra de Independencia

El marco juridico de la nueva organizacién politica se inicia durante el movimiento
de Independencia. Son momentos cruciales en la vida del pais donde surgen
deseos de cambio.

1.3.1.- La Constitucion de Cadiz

Su conformacion y realizacion fue promovida por el sector liberal espanol,
constituyendo una fase relevante de la evolucion juridica y politica del
ayuntamiento, tratando de restaurar y transformar el réegimen local, tanto en la
peninsula como en las colonias espafiolas. Se establece en esta constitucién la
organizacion de los municipios, consolidando la institucion como instancia basica
del gobierno, asi como su organizacion territorial y poblacional.

La Constitucién de Cadiz fue promulgada el 19 de marzo de 1812, en Espana; y el
30 de septiembre del mismo afio, en la Nueva Espana.

La cual pretende establecer la organizacién de los municipios, como instancia
basica de gobierno, asi como una organizacion territorial y poblacional, dando fin a
las regidurias perpetuas, pero permitiendo por otro lado la figura de los jefes
politicos como instancia intermedia entre los municipios y el estado.

Respecto al ayuntamiento establecia:

a) El ayuntamiento se integraba por: alcalde o alcaldes, regidores, un procurador
sindico, presididos por el jefe politico o el prefecto donde lo hubiese, que era el
representante del gobierno central en el departamento o partido.

b) Atribuciones del ayuntamiento: administrar en areas de salubridad, orden
publico, instruccidn primaria, beneficencia, obras publicas, carceles municipales.

Las atribuciones de los ayuntamientos estaban limitadas, debido a la sujecion de
los jefes politicos y diputados respectivamente.
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Esta Constitucién se creé en la Nueva Espafia, posteriormente en México, la
institucion de los jefes politicos, persistié todo el siglo XIX y la primera década del
siglo XX.

1.3.2.- Plan de Iguala

Con la promulgacién del Plan de Iguala el 21 de febrero de 1821 se establece la
Independencia del pais y su forma de organizacion en una monarquia
constitucional la cual reconocidé la existencia de los ayuntamientos dejando
subsistentes las normas establecidas en la Constitucién espanola de Cadiz.

En esta época el ayuntamiento se vio afectado por las finanzas publicas, se
redujeron y suprimieron algunas de las contribuciones, por ende se dio una
disminucién de las fuentes de ingresos.

2. El México Independiente

Los ayuntamientos fueron principales protagonistas del proceso para
conformaciéon del Congreso constituyente del nuevo estado mexicano. Es asi
como se puede hablar ya de la existencia del municipio con la denominacién de
mexicano.

En el periodo intermedio entre el Plan de Iguala y la Constitucién de 1824, sube al
poder Agustin de lturbide quien suscribi6 en 1822 el Reglamento Provisional
Politico del Imperio Mexicano en el que establecid que la elecciones de
ayuntamientos para el siguiente afo se llevaran a cabo de acuerdo con un decreto
promulgado por dicho reglamento. Posteriormente nombré a un jefe politico por
cada provincia, confirmando asi el régimen municipal de la Constitucion Gaditana.

2.1.- Constitucion de 1824

El 4 de octubre de 1824 se aprobé el Acta Constitutiva de la Federacion Mexicana,
estableciéndose la Republica Federal en el articulo IV que manifesté: La Nacion
Mexicana adopta para su gobierno la forma de republica representativa, popular y
federal. Con 19 estados, 4 territorios y un Distrito Federal.
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Al no hacerse referencia a la forma del gobierno local, dejé en plena libertad a los
estados para organizar sus gobiernos y administraciones, regulandose los
municipios por la normatividad de la Constitucién de Cadiz.

=

2.2.- Las Siete Leyes Constitucionales

En 1836 se promulgaron las Siete Leyes Constitucionales las cuales dieron las
bases de funcionamiento del nuevo régimen centralista.

A traves de estas leyes se dividio el territorio de la republica en departamentos,
éstos en distritos, a la vez organizados en partidos.

Las leyes de 1836 consagraron constitucionalmente a los ayuntamientos,
disponiendo que fueran popularmente electos y los hubiera en todas las capitales
de los departamentos. Puertos con mas de 4,000 habitantes y pueblos con mas de
8,000.

En este régimen centralista se incorporé el Distrito Federal al Departamento de
México.

Por Decreto del 22 de agosto de 1846 se restablecié el Distrito Federal y sus
ayuntamientos, funcionando hasta el 21 de septiembre de 1853, en que Santa Ana
dispuso que el Distrito Federal se convirtiera en Distrito de México.

2.3.- La Constitucion de 1857

En esta constitucién se precisé la organizaciéon del pais en forma de republica
representativa democratica, federal y popular.

En el articulo 72 se menciona que se elegira popularmente a las autoridades
publicas municipales y judiciales; el articulo 31 menciona que todo mexicano debe
contribuir a los gastos de la Federacion, Estado o Municipio, asi que estos ultimos
podian exigir impuestos para sus funciones y cierta independencia econdémica; vy el
articulo 36 establecia la obligaciéon de todo ciudadano de inscribirse en el padron
de su municipio. De tal manera que los estados de la federacién normaban y
reglamentaban sus respectivos regimenes municipales.

Con las leyes de amortizacion se afecta drasticamente a los municipios en su
fuente de ingresos y por otro lado el sistema de prefectura politicas desplaza a los
municipios, con estas dos medida se frétale se la postura centralista del estado y
se limita toda posibilidad de desarrollo de los municipios.
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La Intervencion Francesa trajo como consecuencia el establecimiento del segundo
Imperio en México.

Maximiliano a través de su Estatuto Provisional, designabé la soberania en la
persona del Emperador. La divisién politica del territorio era en departamentos,
divididos en distritos y a su vez en municipalidades.

Dicha estructura era administrada jerarquicamente por los prefectos imperiales, un
consejo de gobierno, subprefectos para los distritos; y para los ayuntamientos,
alcaldes elegidos por la jefatura de los departamentos. Las contribuciones, eran
designadas por el Emperador de acuerdo a propuestas de los concejos
municipales y se establecidé que ninguna carga ni impuesto municipal podia
implantarse, sino a propuesta del concejo municipal respectivo.

El dominio imperial no alcanzé a consolidarse en todo el territorio mexicano y no
fue sino hasta la toma de Querétaro cuando se derrocé al régimen imperial. En
julio de 1867 se restablecio la sede del gobierno en la capital del pais y con ello el
régimen republicano.

2.4.- Periodo Porfirista

Durante el Porfirismo (1876-1880; 1884-1911) el municipio fue la parte mas
insignificante de la estructura econémica y politica mexicana. La centralizacion
ahogo la vida municipal, los perfectos se convierten en jefes politicos de los
ayuntamientos, acabando con la libertad municipal.

En este periodo se dan proyectos que sujetan la actividad de los municipios. En
1897, se publico la Ley general de ingresos municipales, estableciéndose los
siguientes puntos: rentas propias, impuestos municipales, impuestos federales,
subvenciones del gobierno federal, e ingresos extraordinarios.

En 1903 la organizacion municipal se daba de la siguiente forma: Los prefectos
eran los jefes de todos los servicios en las municipalidades y estaban
subordinados al gobierno del estado.

La autonomia y libertad no ejercian en él, quienes determinaban verdaderamente
las elecciones y otras actividades locales eran los jefes politicos.
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3. El Movimiento Social de 1910-1917

La libertad municipal fue una de las causas por las que se luché durante el
movimiento social mexicano de 1910 a 1917. El Plan de Partido Liberal Mexicano,
el 1° de julio de 1906 se propuso consagrar la libertad municipal; en los articulos
45 y 46 del Plan se sefialaba la supresion de los jefes politicos y la reorganizacién
de los municipios que han sido suprimidos y restablecer el poder municipal.

El Plan de San Luis expresaba: la division de los poderes, la soberania de los
estados, la libertad de los ayuntamientos y los derechos del ciudadano solo
existen en nuestra Carta Magna.

En este mismo Plan, Madero hizo resaltar en el punto 4 de los 11 que se
expresaban. El principio de no reeleccion desde el Presidente de la Republica,
gobernadores de los estados y presidentes municipales.

El Plan de Ayala fue la base para que Emiliano Zapata en 1911 dictara la Ley
general sobre libertades municipales en el estado de Morelos, en esa Ley se
reglamenté la autonomia politica, econdmica y administrativa del municipio.

Plan de Guadalupe: en las adiciones a este plan del 12 de diciembre de 1914 se
dan medidas para el establecimiento de la libertad municipal como una institucion
constitucional.

4. La Constitucion de 1917

El Congreso Constituyente de 1916 y 1917 aborda la elaboracion del articulo 115
de la Constitucidn, que trata de la organizacién de los estados y de los municipios.

El 1° de mayo de 1917 se inicia la vigencia de la Constitucién, ocupando el
municipio un sitio muy destacado en la vida politica, juridica, econémica y social
de México.

Es importante mencionar como en esta constitucion se habla del Municipio Libre
como la base de la organizacién politica y de la administracion publica de los
estados, adoptando para su régimen interior la forma de gobierno republicano,
representativo y popular, tendiendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las tres bases
siguientes.

10
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|.- Cada municipio sera administrado por un ayuntamiento de eleccion popular
directa y no habra ninguna autoridad intermedia entre éste- y et goblerno del
estado. == =

Il.- Los municipios administraran liboremente su hacienda, recaudaran todos los
impuestos y contribuiran

al gasto publico del estado en la proporcién y término que sefale la legislatura
local.

Ill.- Los municipios estaran investidos de personalidad juridica para todos los
efectos legales.

5. El municipio actual

En 1983 se dio una reforma muy importante al articulo 115 constitucional, los
aspectos que se abordaron fueron los siguientes:

a) Facultad a los congresos de los estados para resolver sobre la desaparicion de
los ayuntamientos o de algunos de sus miembros, previa garantia de audiencia.

b) Existencia de regidores de representacion proporcional.
c) Entrega de participacién sin condiciones por los gobiernos de los estados.
d) Cobro del impuesto predial por los ayuntamientos.

e) Facultades a los ayuntamientos para zonificacion y determinacién de reservas
ecoldgicas.

f) Se ampliaron las facultades reglamentarias a los ayuntamientos.
g) Normar la relacion entre los ayuntamientos y sus empleados.

h) Elaboracion de presupuesto de egresos para los ayuntamientos.
i) Determinacion de los servicios publicos.

En 1989 se cred el Centro Nacional de Desarrollo Municipal con el objeto de
apoyar a los gobiernos municipales en sus tareas de la administracion publica y
gestion de los servicios publicos, transformando el Centro Nacional de Estudios
Municipales de 1983, que tenia como funcién principal el estudio y la aplicacion de
lo referente al articulo 115 constitucional.

En este momento existen 2,418 municipios cuya diversidad, complejidad,
caracteristicas y problematica, hacen de México un pais con una riqueza cultural,
econdmica y politica que lo engrandecen.

11
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Il. BASE LEGAL.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Asistencia Social.

Diario Oficial de la Federacion, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

del Estado de Mexico, 03 de Enero del 2002, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas y
adiciones.

¢ Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.
Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.

12
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lll. OBJETO Y ATRIBUCIONES.

-- BANDO MUNICIPAL DE OZUMBA, MEXICO 2022 --

: CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS Y AUTORIDADES AUXILIARES

Articulo 39.- Para el eficaz desempefio de sus funciones publicas, el
Ayuntamiento de Ozumba se auxiliara enunciativamente mas no limitativamente
por los 6rganos y autoridades auxiliares, siguientes:

a) Organos Auxiliares:

Comisiones Transitorias y Permanentes;

Comités o Consejos;

Consejos de Participacion Ciudadana; y

Organizaciones sociales representativas de las comunidades, o
cualquier otra constituida plena y legalmente y reconocida por el
Ayuntamiento.

ooow

b) Autoridades Auxiliares:
a. Delegados;
b. Subdelegados;
c. Jefes de Sector o de Seccién;
d. Jefes de Manzana;y
e. Para el caso de la cabecera municipal, seran los Comités
Vecinales.

Los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana y las Autoridades
Auxiliares, deberan residir en la localidad o comunidad en la qgue fueron electos o
designados. En caso de cambiar su domicilio después de la eleccién o
designacién, se considerara motivo de revocacion inmediata del cargo.

Las atribuciones, facultades y obligaciones que regulan a dichos Organos y
Autoridades Auxiliares, se determinara en el Reglamento Interno de la
Administracion Publica de Ozumba, México, asi como la Ley Organica Municipal
del Estado de México y Municipios, y estaran sujetos a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Las Autoridades Auxiliares Municipales ejerceran, en sus respectivas
jurisdicciones, las atribuciones que les encomiende el Ayuntamiento, con el fin de
coadyuvar en la conservacion del orden, la tranquilidad, la paz social, la seguridad
y la proteccion de los vecinos.

No podran las Autoridades Auxiliares otorgar Permisos, Licencias o
Autorizaciones, respecto de las facultades y atribuciones que estan conferidas por
las disposiciones legales a las Autoridades competentes debidamente acreditadas
e identificadas.

13
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA.

COORDINADORA DE GESTION Y PARTICIPACION CIUDADANA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

14
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V. ORGANIGRAMA.

COORDINADORA DE e

GESTION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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SYCAIA, TRADICION Y TRAD

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

COORDINADORA:

OBJETIVO:
Es el encargado de representar a la ciudadania en el Ayuntamiento, tanto en

Cabildo, como en las comisiones que le fueron asignadas.

FUNCIONES:

1. Captar necesidades de la poblacién, realizar el diagndstico, asi como
programar y lograr el consenso de las acciones que brinden mayores
beneficios a la comunidad,;

2. Coordinar las relaciones del Municipio con el Consejo Municipal de
Participacion Ciudadana, las organizaciones no gubernamentales,
colectivos y organizaciones de la sociedad civil, cumpliendo con las
disposiciones del ordenamiento municipal en materia de participacion
ciudadana;

3. Elaborar y llevar a cabo programas de apertura a la participacion de la
sociedad, con la autorizacion del Presidente Municipal o del Secretario
Interno, y en coordinacién con los titulares de la entidad gubernamental
municipales, asi como fomentar entre los servidores publicos ,municipales
la cultura de la transparencia, la rendicion de cuentas y la correspondencia
social;

4. Promover la participacion ciudadana y el mejoramiento de la vida
comunitaria;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Planear, organizar y supervisar las actividades de la Coordinadora, asi como la
atencién hechas por la ciudadania, promoviendo el desarrollo de una gestion
eficiente para la comunidad, atendiendo y resolviendo de forma rapida, personal y

humana los asuntos de la poblacién.
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FUNCIONES:

e Dar seguimiento a los compromisos contraidos; ‘

e Atender la agenda de trabajo de la coordinadora de conformidad a las
prioridades que sean determinadas por ella misma;

e Revisar y supervisar que se realicen las actividades, tramites y gestiones
para la atencion de los oficios turnados a los titulares de las dependencias y
organismos;

e Definir los mecanismos para coordinar las acciones entre las distintas
Dependencias y Organismos, a fin de cumplir con las instrucciones de la
coordinadora;

e Formular las medidas necesarias para mantener una adecuada relacion

publica entre el gobierno municipal y los organismos publicos y privados;
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Participacion Ciudadana

VIl. DIRECTORIO

Alma Alicia Nizizahua Morgan

Coordinadora De Gestion Y Participacion Ciudadana

Pablo De Olarte Diaz

Auxiliar Administrativo.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

Publicacion del Manual de Organizacion 2022 - 2024
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