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El gobierno del pueble

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DEL AYUNTAMIENTO 2024-2027
DEL MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN

En el Municipio de Cacaichen, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las 19
horas con 10 minutos del dia 31 de julio del afo 2025, nos encontramos reunidos
para sesionar en la sede que ocupa el Palacio Municipal de este municipio, los
regidores que integran el H. Cabildo, C. MANUEL DE JESUS OROZCO AKE
PRESIDENTE MUNICIPAL, SANDRA GUADALUPE SANTOS CHE, )

MUNICIPAL, C. DAVID ALEJANDRO PEREZ ESPADAS, SECRETARIO —
LOPEZ, C. HENRY ANIEL URTECHO LOEZA, C. ARMINDA NOEMI PECH “
LOPEZ, Y C. SANDRA ELENA MEZETA MEDRANO, y con fundamento en la ‘

Ley de Goblerno de los Municipios del estado de Yucalan, se procedio a dar inicio \\

a la sesion exiraordinaria de cabildo de acuerdo al siguiente

MUNICIPAL, C. MARIA LUISA ARCIQUE OJEDA, C. MANUEL JESUS MAY E

ORDEN DEL DIA

1.- Pase de lista de asistencia.

2 - Declaracion de Quérum Legal, para la celebracion de la presente sesion, —————

3 - Aprobacion por parte de los regidores del “Manual General de Organizacién
del Municipio de Cacalchen para la administracion 2024-2027". L
4 -Aprobacion por parte de los regidores de los 27 “Manuales de organizacién @lj
cada Unidad administrativa” para el pericdo 2024-2027 que conforman la <
estructura organica de este municipio de Cacaichen y

5.- Clausura de la sesion

g
PRIMERO. - Para desarroliar el punto nimero uno del orden del dia, de la sesion, VU
el secretario Municipal C. David Alejandro Pérez Espadas procedio al pase de lista y
estando presentes todos los regidores propietarios de este Honorable Cabildo.—— ? (S

SEGUNDO. - Para dar cumplimiento al punto nimero Dos del Orden del dia de la O¥) ('
presente sesion de cabildo, estando presente todos los regidores electos que

conforman este Honorable Ayuntamiento, el presidente municipal procedid a

declarar la existencia del Quérum Legal, para la celebracion de la presente seslbt"\i
quedando legalimente instalada la misma = é>
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TERCERO. - En atencion al punto nimero tres del orden del dia, el presidente
municipal pone a consideracién de este H. cabildo, el “Manual General de
organizacion” de este municipio de Cacalchen®, mismo que contiene de mane
detallada, la estructura organizacional y todos las dreas, funciones y obligacione
de cada uno de los responsables de dar cumplimiento a los objetivos del “Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027".

N
Después de ser analizado y discutido, este punto se APRUEBA POR %
(

UNANIMIDAD DE VOTOS. \.\
N\
\ '\
CUARTO. - En atencidon al punto nim. cuatro, el presidente municipal pone a )
consideracion de todos los regidores los “Manuales de organizacién de todas las
Unidades administrativas” que integran el ayuntamiento 2024-2027. Que se of
compone de las siguientes X
&
1 Unidades Administrativas 2024-2027 _ | CJ)S AN
| 1.-Contraloria Interna Municipal. 2 ll X \ \
| 2.-Tesoreria Municipal. = == - )
| 3.- Direccion de Educacion. | :
| 4.- Direccion de Cultura o | ~
6n de Deportes. = — ! G TR
cion de Sequridad. |l \ !
| 7.- Direccién de ProteccionCivil._____ e \\‘L&g
| 8.- Direccion de Obras Publicas | =/
| 8.-DirecciondeMercados. = A
| 10.- Direccion de Desarrolio Agropecuario. - -
11.-Direccclion de Cementerio. &
12.- Direcclon de Agua Potable. )
13.- Direccion de Desarrollo Social. i o Nl >
| 14.-Direccion de Atencién Ciudadana = N
| 15.- Direccion de Salud. —ii} J ¥
| 16.-Oireccion de Aseo Urbano | ALY
17.-Direccion de Logisticay Protocolo, =
TAIB Direccion de Salud Mental, ) | § =
[ 18.- Direccion de Alumbrado Poblico. o —— 0 N
{ 20.- Direccién de Comunicacion Social. - . | e
| 21.-Direccion del DIF Municipal. ' M)
| 22.-Direccion de Semujeres = e
| 23.-Direccion de Asuntos Refigiosos. ‘ S~
| 24.-Direccion de fa Juventud l \\
25.0irocclon de Provencion al Delito J - 2 \
26.-Direccion de Proyectos Productivos | \‘\ =N }
27.-Direccion de Recursos Humanos N -
=
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Ayuntamiento 2024 - 2027

En estos manuales se contemplan las facultades, atribuciones y las funciones
generales y especificas de cada una de las direcciones que componen esta
administracion 2024-2027 asi como también una Descriptiva de puesto.

Después de ser analizado y discutido, este punto se APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS.

QUINTO. - Sin haber otro punto que tratar, y siendo las 20 horas con 35 minutos
del dia de hoy. el presidente Municipal la C. Manuel de Jesus Orozco Ake declara
clausurada la presente Sesion Extraordinana, firmando todos los que en eila

intervinieron .‘l
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OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo general conformar un instrumento de apoyo que
integre las atribuciones, la estructura organica formal y los objetivos de cada area del
Municipio de Cacalchen, Yucatan, asi como las descriptivas de cada puesto adscrito a la
Entidad; con la finalidad de precisar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisién
de funciones especificas; en beneficio del 6ptimo desempefio de la organizacion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Municipio de Cacalchen, Yucatéan.
FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

DEFINICIONES

Area: Divisién organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control interno,
con categoria al menos de Jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos Directores
Generales, Directores u homélogos; coordinaré y supervisara las actividades para el disefio,
implementacioén y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de cada
servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado por el
Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizaciéon General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.’Es
emitido por el Titular.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacién de las
Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada Unidad
Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir del Director
hasta las 4reas de menor nivel jerarquico.

Organigrama_General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda, de
una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente y
dependen directamente del presidente Municipal.

MISION Y VISION

"Trabajar de manera transparente, participativa y responsable para mejorar la calidad de vida de
los habitantes de Cacalchén. Fomentar el desarrollo sostenible a través de la inclusion social, el
impulso a la economia local, la preservacién de nuestros recursos naturales, el acceso a servicios
de calidad y el fortalecimiento de la cultura local, siempre respetando los derechos de cada
ciudadano y promoviendo un gobierno cercano y accesible.”

Vision:

Ser unh municipio, donde la armonia entre el desarrollo social, econémico y ambiental impulse una
calidad de vida digna para todos sus habitantes. Un Cacalchén unido y resiliente, que preserve su
identidad cultural y natural, mientras promueve el bienestar, la justicia y la equidad, construyendo
un futuro préspero con la participacién de su comunidad.

VALORES

Para alcanzar los valores que distinguen a este del H. Ayuntamiento, se requiere que los
integrantes de la sociedad en general entiendan que estos son necesarios para vivir y convivir
armonicamente, lo cual se lograra por medio de:

Responsabilidad. -Asumimos el compromiso de gestionar los recursos y servicios del
municipio de manera eficiente, transparente y ética, asegurando que las decisionesy
acciones beneficien a toda la comunidad.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Solidaridad. - Fomentamos el trabajo conjunto y la cooperacidn entre los habitantes, las
autoridades y las instituciones, promoviendo la inclusién, la igualdad y el apoyo mutuo para
lograr un desarrollo integral y equitativo.

Transparencia. - Actuamos con claridad y apertura en la gestién publica, asegurando que la
informacidn sobre el gobierno y sus decisiones esté al alcance de todos, promoviendo la
confianzay la rendicidén de cuentas.

Respeto. - Valoramos la dignidad humana y los derechos fundamentales de todas las
personas, sin distincién alguna, promoviendo la convivencia pacificay el respeto a la
diversidad cultural, social y ambiental.

Sostenibilidad. - Nos comprometemos con la preservacién de nuestros recursos naturales y
el medio ambiente, impulsando politicas y acciones que favorezcan el desarrollo econémico,
social y ambiental de manera equilibrada y responsable.

Equidad. - Buscamos garantizar que todos los habitantes tengan acceso a las mismas
oportunidades, sin importar su origen, género, edad o condicién social, favoreciendo la
justicia social y la reduccién de desigualdades.

Compromiso. - Con la Comunidad Fomentamos la participacion activa y el empoderamiento
de los ciudadanos en las decisiones que afectan a su entorno, fortaleciendo el sentido de
pertenencia y responsabilidad con el bienestar comun.

Innovacién. - Promovemos el uso de nuevas tecnologias, ideas y métodos para mejorar la
eficiencia de los servicios publicos, el desarrollo econémico v la calidad de vida de los
habitantes de Cacalchén, adaptandonos a los cambios y desafios del futuro.

Cultura y Tradicién. - Valoramos y promovemos nuestra identidad cultural, preservando las
tradiciones y el patrimonio local, y fomentando el desarrollo artistico y creativo como
motores de cohesidn social y desarrollo comunitario.

ATRIBUCIONES

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 20 y 41 de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan, le corresponde al Municipio lo siguiente:

Articulo 20.- Las atribuciones y funciones que la Constitucioén Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la particular del Estado, le confieren al Ayuntamiento, las ejercera
originariamente el Cabildo, como 6érgano colegiado de decisién, electo en forma directa
mediante el voto popular, conforme a lo dispuesto por la legislacién electoral del Estado.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales seran
gjercidas por el Cabildo:

A) De Gobierno:

l.- Participar en el procedimiento de reformas y adiciones a la Constitucién Politica del
Estado de Yucatan, en los términos sefialados en la misma;

Il.- Hacer uso del derecho de iniciar leyes ante el Congreso del Estado, respecto de los
asuntos de su competencia;

lll.- Expedir y reformar el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general, dentro de su jurisdiccién;

IV.- Designar a los integrantes de las comisiones del Ayuntamiento,
V.- Nombrar comisiones especiales para los asuntos que lo requieran;

VI.- Convocar a eleccion de Comisarios Municipales y Subcomisarios, asi como
designar a los integrantes de los Consejos Comunitarios;

VIl.- Otorgar licencia por causa debidamente justificada y calificada, al Presidente
Municipal, en los términos establecidos en esta Ley;

VIII.- Otorgar licencia por causa debidamente justificada y calificada, al Sindico, los
Regidores y demas funcionarios publicos municipales, en los términos establecidos en
esta ley;

IX.- Proveer lo necesario en auxilio de las autoridades competentes, para el
cumplimiento de las disposiciones del Servicio Militar Nacional,

X.- En caso de licencia por méas de 30 dias o ausencia definitiva de algun Regidor, el
Cabildo nombrara entre sus integrantes, a quien lo sustituya, en los términos
establecidos por este ordenamiento;

Xl.- Organizar, en su ambito de competencia, el referéndum, plebiscito o cualquier otro
medio de participacién ciudadana, conforme a la legislacion de la materia;

Xll.- Formular programas de organizacion y participaciéon social, que permitan una
mayor cooperacion entre autoridades y habitantes del Municipio,

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Xlll.- Ordenar la comparecencia de cualquier servidor publico municipal, para que
informe asuntos relacionados con sus funciones y desempefio;

XIV.- Designar y remover al secretario Municipal a propuesta del presidente Municipal;

XV.-Nombrar y remover a propuesta del presidente Municipal, por causa justificada, al
Tesorero, Titulares de las oficinas y dependencias. Tratandose de empleados, éstos
seran nombrados y removidos de acuerdo al reglamento;

XVI.- Garantizar que la comunidad maya que habite en su jurisdiccién,

participe en la toma de decisiones que incidan en sus intereses legitimos, tradiciones y
costumbres;

XVII.- Procurar la atencién de personas con discapacidad y de la tercera edad, mediante

la creacion de programas que integren a las primeras y propicien el bienestar de las
segundas;

XVIII.- Ejercer las funciones en materia de cultos, conforme al Articulo 130 de la
Constitucién Federal;

XIX.- Regular el funcionamiento de los espectaculos publicos, para proteger los
intereses de la colectividad, evitando que lesionen los derechos de terceros;

XX.- Promover en igualdad de condiciones de los beneficiarios, los programas federales
y estatales de desarrollo social, conforme a la normatividad aplicable;

XXl.- Acordar en su caso, la categoria politica y denominacion que les corresponde a
los nucleos de poblacién conforme a esta ley;

XXll.- Implementar politicas publicas en materia de prevencién y combate de actos de
corrupcion;

XXIlll.- Crear organismos o dependencias que tengan por objeto coadyuvar en la
incorporacién de la perspectiva de género en los habitantes del Municipio, y

XXIV.- Las que sefiale la presente ley y los ordenamientos legales aplicables.
B) De Administracion:

I.- Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana conforme a la ley de
la materia;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Il.- Participar en la creacién y administracién de sus reservas ferritoriales, asi como
aprobar los programas relativos;

ll.-Aprobar, ejecutar, supervisar y evaluar, en su caso, los programas de desarrollo

agropecuario y forestal, del Plan Estratégico y del Plan Municipal de Desarrollo, en su
caso;

IV.- Celebrar los convenios con la Federacion para la administracién y custodia de las
zonas federales;

V.- Dividir la demarcacion territorial municipal para efectos administrativos;

VI.- Regular la utilizacién del suelo, formular y aprobar su fraccionamiento de
conformidad con los planes municipales;

VII.- Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el &mbito de su competencia,
conforme a las leyes federales y estatales relativas;

VIIl.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento
de la administracién publica municipal, y la eficaz prestacién de los servicios publicos;

IX.- Aprobar por las dos terceras partes de sus integrantes, la desincorporacién o
desafectacién de un bien del dominio publico;

X.- Intervenir, ante toda clase de autoridades, cuando por disposicién de tipo
administrativo se afecten intereses municipales;

Xl.- Enajenar y dar en arrendamiento, usufructo, comodato u otro medio legal que afecte
el dominio sobre los bienes del Municipio, con la aprobacion de las dos terceras partes
de sus integrantes;

Xll.- Aprobar las tarifas para la prestacién de los servicios puablicos, a cargo de los
organismos descentralizados, a propuesta del presidente Municipal, previo estudio
técnico;

Xlll.- Cuidar que los terrenos del fundo legal se empleen exclusivamente para los usos
a que estan destinados por las leyes respectivas, adjudicando lotes del mismo, a
quienes pretendan establecerse;

XIV.- Ejercer actos de dominio sobre los bienes del Municipio, en los términos de esta
Ley;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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XV.- Acordar el destino o uso de los bienes inmuebles municipales;
XVI.- Expedir permisos y licencias en el ambito exclusivo de su competencia;

XVII.- Promover las estrategias necesarias para establecer politicas publicas a través
del uso de la tecnologia;

XVIIl.- Celebrar convenios de asaciacién y coordinacion para la prestacién de servicios
publicos, con otros ayuntamientos o con el Poder Ejecutivo del Estado, para que estos
los presten en forma total o parcial;

XIX.- Colaborar con los poderes del Estado y demas municipios, en la promocién y
formulacién de medidas que comprendan la participacién en programas y proyectos
destinados a combalir la corrupcién;

XX.- Autorizar el uso de suelo para los establecimientos o giros comerciales que
expendan bebidas alcohdlicas, debiendo observar las restricciones que al efecto
establece la ley en materia de Salud del Estado y la reglamentacién respectiva; a
excepcion de los establecimientos comerciales especificados en el apartado e) de la
fraccion Il del articulo 253-A de la Ley de Salud del Estado de Yucatan, para los cuales
bastaré la expedicién de autorizacién del uso del suelo por la autoridad administrativa
municipal correspondiente

XXI1.- Autorizar el uso de suelo con el voto de las dos terceras partes de sus integrantes,
para los expendios de cerveza en envase cerrado, debiendo observar las restricciones
que al efecto establece la ley en materia de Salud del Estado y la reglamentacion
respectiva, y

XXIll.- Las demés que le asignen las leyes.
C) De Hacienda:
I. Administrar libremente su patrimonio y hacienda;

Il.- Aprobar a mas tardar, el quince de diciembre, el presupuesto de egresos, con base
en los ingresos disponibles y de conformidad al Plan Municipal de Desarrollo a los
requerimientos establecidos en la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Yucatén, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y demas legislacion
y normativa aplicable;
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Ill.-Ordenar a la Tesoreria en el mes de enero de cada afio, realizar el inventario general
y la estimacién del valor de los bienes;

IV.- Aprobar la contratacién de financiamientos; tratandose de los que excedan su
periodo Constitucional, se requerird de mayoria calificada;

V.- Vigilar la aplicacién del Presupuesto de Egresos;

VI.- Determinar la forma en la que el Tesorero y demés funcionarios que tengan a su
cargo caudales publicos, otorguen caucién en cantidad suficiente;

VIl.- Recaudar y administrar los ingresos municipales, por conducto de su Tesoreria;
asi como conocer y aprobar, los informes contables y financieros, que mensualmente
presente;

VIII.- Vigilar que sean contabilizados sin excepcién, todos los ingresos y

egresos, y someter sus cuentas al érgano técnico de fiscalizacién del Congreso del
Estado, para su revisién y glosa, dentro de los primeros quince dias naturales del mes
siguiente al de su aplicacién y ejercicio;

IX.- Difundir en la Gaceta Municipal o en el medio de comunicacién idéneo, el balance
mensual de la Tesoreria dentro de los primeros quince dias naturales del mes siguiente
al que corresponda, para conocimiento de los habitantes, detallando los ingresos y
egresos; de igual forma se procederéa con la Cuenta Publica Anual;

X.- Expedir las tarifas a que deba sujetarse el transporte colectivo de pasajeros y demas
servicios que lo requieran;

Xl.- Aprobar las iniciativas de Ley de Ingresos y Ley de Hacienda, remitiéndolas al
Congreso del Estado para su aprobacién. La primera contendré la estimacién de
obligaciones o financiamientos destinados a inversiones publicas productivas, entre
otros rubros;

Xll.- Aceptar herencias, legados, donaciones, y

Xlll.- Las demas que les asignen otras leyes.

D) De Planeacioén:

l.- Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano
municipal;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Il.- Aprobar el Plan Estratégico y el Plan Municipal de Desarrollo que debera incluir
todas las poblaciones existentes del Municipio;

lI.- Participar en la elaboracion de los planes estatal y regional de desarrollo, segtin lo
dispuesto en las leyes;

IV.- Vigilar la ejecucién de Jos planes y programas, y

V.- Regular de manera conjunta y coordinada con el Estado, y con otros Municipios, las
zonas de conurbacion.

E) De igualdad de género:
Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley para la Igualdad entre Mujeres y

Hombres del Estado de Yucatén, la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Esfado de Yucatéan, y demas disposiciones legales aplicables.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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a)

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

El Municipio de Cacalchen se organiza en
un Cabildo y en 27 Direcciones,
estructurados de la siguiente manera:
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DATOS GENERALES

Municipio de Cacalchen, Yucatan.

A/

E1 goblere det pruekle
[ Aguntomianito Jooa torr ]

Domicilio: Domicilio Conocido S/N palacio Municipal, Cacalchen, Yucatan C.P. 97460

Pagina de Internet:
Correo Electroénico:

Unidades Administrativas

1.-Contraloria Interna Municipal.

2.-Tesoreria Municipal.

3.- Direccion de Educacion.

4 .- Direccion de Cultura.

5.- Direccion de Deportes.

6.- Direccion de Seguridad.

7.- Direccion de Proteccion Civil.

8.- Direccién de Obras Publicas.

9.- Direccion de Mercados.

10.- Direccién de Desarrollo Agropecuario.

11.-Direcccion de Cementerio.

12.- Direccion de Agua Potable.

13.- Direccion de Desarrollo Social.

14.-Direccion de Atencion Ciudadana

15.- Direccién de Salud.

16.-Direccion de Aseo Urbano.

17.-Direccion de Logisticay Protocolo.

18.- Direccién de Salud Mental.

19.- Direccién de Alumbrado Publico.

20.- Direccién de Comunicacion Social.

21.-Direccion del DIF Municipal.

22.-Direccion de Semujeres

23.-Direccion de Asuntos Religiosos.

24.-Direccion de la Juventud.

25.Direccion de Prevencion al Delito

28.-Direccion de Proyectos Productivos.

27.-Direccion de Recursos Humanos.
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FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

El Ing. Manuel de Jesus Orozco Ake, presidente municipal de Cacalchen, Yucatan;
con fundamento en los Articulos 41 A) fraccion Il y B) fraccion VIl de la Ley de
Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, expide el presente “Manual de
Organizacion General.”

H. AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUMICIPAL
CACALCHEN, YUCATAN
2024-2027

Ing. Man As'Prozco Ake.
Presidente M\nicipal/2024-2027.
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Manual de Organizacion

.  OBJETIVO

Ei objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento 2024-2027
de este municipio de Cacalchen, Yucatan.

iil. ALCANCE
Aplica al personal adscrito.al Mt’in'l._c'ipio' de bééa!c_tien. Yucatan,.

Il.  FUNDAMENTO LEGAL .

Ambito Federal | T

G
i s
%

Articulo 6, apartado A, fragcion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. arad st 0

3 ! | S
w o -k s’
N P
- -
G

Ambito Estatal

Articulo 40, 41 lﬂclsQB) fraccién &Iq&%gé{e@ﬁ&lam o‘.-'&é-'lda Municipios del Estado de

Yucatan. o i i
IV. DEFINICIONES 8

T, s ‘_ ’ -_._.... . T ,- « . .
rea: Division organizacional'minim ritaa alguna Unidad administrativa.
it ngggw: ‘,'P'-.I'-_'@fg’ifl e ) L et

Coordinador de Control Interno: Servidor Piblico nombrado por el Titular de Control
Interno, con eatégoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, difectores Uthomologos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementagion y.actualizacién del Sistemade Control Interno Institucional.
Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacién General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacién de
las Unidades Administrativas.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homélogos. Debera contener el puestoy laclave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer |a asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

iy

§w&fq.§§§§§.éﬁ.ﬁ.
V.  FACULTADESYOBLIGACIONES &
+ . .-,-1';..'{;..-/ e a1 NP — . P

Conforme alo dispueste en'el articulo 210 y 211 de la Ley de Gobiérno de los Municipios del
Estado de Yucatan; que establece lo siguiente :

erno para la supervision,
el Ublicos: asi como.la recepcion y
esemperio de los funcianarios publicos.

Articulo 210.- EI Ayunt;:i'mn‘.éhf% podra constituir el 6rgano de contr
evaluacion y-control de fage?su%y i 08
resolucion de quejas y.denuncias enrel

i

e A
EA

A" % 3&@}"
I.- Vigilar, evaluar e inspeccion sto pu}aﬂ.aa-.y{,s;uﬁ’congruencm con el

presupuesto de egresos; by alis

sl I
.
o g

.- Realizdrﬁii&égorias a las oficinas, depende‘f*‘?c‘.’t‘i"é"}? entidades de la Administracién Péblica;

%
Ly

e

= e i

I1l.- Vigilar el cumplimiento, p@@paﬁ‘e déf’f "s;;'ofsig;.jn_Lga :dép%déé%[gs y entidades de la

Administracion Piblica, de las disposiciones en materia de planedcicn, presupuestacion,
ingreso, contabilidad, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos y valores;

IV.- Supervisar que los recursos materiales, sean aprovechados con criterios de eficiencia y
racionalidad;

V.- Informar periédicamente a los integrantes del Cabildo, sobre el resultado de la evaluacién
respecto de la gestion de las oficinas, dependencias y entidades de la Administracién Puablica,
asi como de aquellas que hayan sido objeto de revisién:
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VI.- Atender las quejas e inconformidades que se presenten con motivo del servicio que prestan
las oficinas, dependencias y entidades de la Administracién Publica:

VIl.- Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos, que puedan constituir
responsabilidades, y aplicar las sanciones que correspondan en los términos de ley y de resultar
procedente, presentar las denuncias correspondientes;

VIli.- Ejecutar las politicas publicas de prevencion y combate a la corrupcion y su difusién al
interior del Ayuntamiento como.ala poblacién.en general;

i

IX.- Interpretar la Seccién Quinta &%@C@bftulﬂﬂ de la presente ley, paraefectos administrativos;

. R
&
i

i’ggrme r?%éd‘amehte los procesos de entrega-
nes.queda.Administracion Publica de los

T i

tan posea y precisienes que considere pertinentes no

%

X.- Emitir lineamjentos con el obf?t%% gul
recepcion segun lasicapacidades yalas.situac
Municipios del Estado’
consideradas 5&‘9@%9_*}&%3/;

z = B
TN L !-%&W&&«‘&%i- s,
TN )

w4 iy =y b el

P
i
s
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1. Departamento de Contraloria Municipal:

Objetivo: "

......

»&de la Adm‘fmlstra(:lon
Publicasmunicipal @eflaas»d@@wm'nes en materia
de idny:. pr %’upuégmcron, ingreso,
ncia 0, m\gersmn, deuda,
patrimonio, fondes y valores con la flnalldad de
salvaguardar el patrimoni

Cacalchen. s

iy R

i et ol
ik G y . o
* ?.:;Qsa.. | iy ,&,
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Descriptiva del puesto:

‘.' Contralor interno.

| Municipio de Cacalchen, Yucatan

:5% [ o P
- i 1 A 1

A - | e
W P == 3 _":j s U

A w3
vestigacion. |
> 'trabajo que sifva para salvaguardar el

] !'" e X =
1. Implementar el Sistema d
2. Proponer Reglamentos
patrimoniales.

) RIS ] o8 :

1. Establecer programas de Trabajo para mejorar el sistema de control Anualmente.
interno.

2. Informar periédicamente a los integrantes del Cabildo, sobre el
resultado de la evaluacion respecto de la gestion de las oficinas, Anualmente.
dependencias y entidades de la Administracion Publica, asi como de
aquellas que hayan sido objeto de revision
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| periodicidad

m?m@mg

3. Realizar auditorias internas a las ofi icinas, dependenmas y Cuan(-jo de
entidades de la Administracion Publica requiera.

4. Ejecutar las politicas publicas de prevencion y combate a la corrupcion| Cuandode
y sudifusion alinterior del Ayuntamiento como a la poblacién en general | Feduiera.

5. Emitir lineamientos con el objeto de' reqular pormenorizadamente los Cuando se

procesos de entrega-recepcidn. « requiera
; Y Cr L e . Cuando se
6. Coordinar |os trabajos de*_ef?lg.t:fegaafg-@'aﬂﬁmn; AT i BiEra

7. Conocer e mvestlgar E c%ndﬁc“taé‘“d‘e Ios servidores pubhcos, que
puedan eonstituir r_s;gonsabllldades, apﬂcar las: sanciones que C“a”(.m 58
correspondan”@m&as terfpmos de leyy derestltar procedente, presentar|  requiera
las denuncias cofr‘esﬁf@zgdlentes :

8. ReahzarEvaluacxonesdé%&@mp&namtemm_f i sl Anualmente.

AL el IS g

PRESIDENTE MUNICIPAL
CACALCHEN, YUCATAN

Tagosto 2025 2024-2027
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. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes al departamento de
Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este municipio de Cacalchen, Yucatéan.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrlto a esta Unidad Admlnlstratwa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan. i : : y e

Il. FUNDAMENTO LEBA_L

Ambito Federal

Articulo 8, apartado A, fr

Mexicanos. * 8 “ y z‘.;-"‘ &
Ambito Estatal : %
Articulo 40, !fwlfracmon?ﬁ
Yucatan. : 1‘
IV. DEFINICIONES =

Area: Divisién organizacional

Coordins

. .de Control Interno: Serﬁﬁ&r Piblico nombrado por el Titular de Control
Interno, eon categorla almenos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores genefales Drrectora;ﬁ urhomologos; coordinara y Supervisara las actividades
para el disefio, lmplementacionyac‘tuai;zaefén tialSnstema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que descrlbe Ias funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacién del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacién General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipulala mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las dreas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homdlogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la as@nﬁac;én presupuestaria correspondiente
y dependen dlrectamenwdel premdente Municipal. ;

V. FACULTADESY UBLIGAﬁUNES
w&Wﬂ&

Conforme alo dispuesto en losarticulos 85, 86! 8 y de goblerno de losMunicipios del
Estado de Yucatan, al Tesoreft T%fpafcorreSbb’r‘nde‘FOS‘ﬁiﬁfﬁ?éfﬁes asuntos:

e Sl ."I
Articulo 85.- El presidente; umc,fpa! yel
la administracién de’ todos

fesorero seran dfrectamente responsables de

os recursos p' 0 m:urrurc.'pakas}i

Articulo 86.- El Tesorera €es: el tity

Municipio. Serd nombrad@ ¥ removi

Municipal. Co,
,lk. 3 b

1&&%@!&3 -ofiginas. f'§ca'fes y hacendarias del
ma! Cabf!do a propuesta del presidente

Para ser Tesorero, se reqursﬁe%

l.- Caucionar con cantidad S’Efﬁé‘iél.
municipales;

Il.- No haber sido inhabilit
administracion pdbliea;

%@@fa desempenar car o. emp!eo 0 cam;s:én en la
i ,

o '» 2 i '\.
L »a.-é«‘s‘s 'i‘ssv_ L _.a. ¥ -"_ 2
: 3 o

lll.-Tener modo honesto de vivir y no haber sido sentenCIado por delitos patrimoniales
u oficiales;

IV.~ No tener parentesco consanguineo o por afinidad hasta en tercer grado en linea

recta y cuarto en linea colateral, con los integrantes del Cabildo o funcionarios de Ia
administracién municipal;

V.- No ser propietario, responsable o mantener intereses directos o indirectos en la
industrializacién, comercializacién o distribucién de bebidas alcohdlicas, y

H. Ayuntamiento 2024-2027.



Tesoreria Municipal.

MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN. w\ | #ﬁy

Manual de Organizacidn

VL.- Cumplir con los demds requisitos que establezca el Cabildo.
Articulo 87.- Son facultades del Tesorero:

I.- Dirigir las labores de la tesoreria y vigilar que los empleados cumplan con sus
obligaciones;

Il.- Proponer al Presidente Municipal el nombramrento o remocion de los demas
funcionarios y empleados de la tesorerfa

e ;
’Nv

lll.-Intervenir en la e!aborac.rén de fos proyectos de !ey, regfamentos y demas
disposiciones administrativas relacfonadas con.el, mangfo de la Hacienda Municipal,

IV.- Elaborar el | programa fmg};me,gp anug(, .

w&wwwwﬁ

V.- Proponer:al Cab"Ma.EE{as politicas g%@a}es de mgr‘; ::gﬁ gasto publico y la
cancelacion de las cuentas mco@rabfes ;_prey:‘o informe jus cado que demuestre la
imposibilidad material @ ju_.dica de su cobro;

8‘§§ e
&M{ &w-

a-f?l‘fgvés de los funcionarios que el
é‘d‘mrmstrat:vo de ejecucion, que

Cab/Ido determine, mediante el ; prnpa”ied_“ j
estabfece*é Cédfgo Fiscal del Estado de Yucatan:

IX.- Recaudar y afim;ms&zar .’as contribuciones $mﬂuc?os y aprovecham:entos que
correspondan al Municipio, verificar ef*ecumpkm:ento de las obligaciones fiscales de los
particulares, y en su caso, determinar y.cobrarlos créditos fiscales, asi como los demés
ingresos federales en términos de la Ley de Coordinacién Fiscal;

X.- Administrar las participaciones y aportaciones federales y estatales y demas
recursos publicos;

X1.- Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestacion, aviso, declaracién y demas
documentos relacionados con el fisco municipal;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Xll.- Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demés actos y
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Cédigo Fiscal del Estado

de Yucatan, para la comprobacién del cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes;

Xlll.- Imponer las sanciones por infraccién a las disposiciones fiscales y cobrar las
impuestas por los Jueces Calificadores o autoridades competentes, y

XlIV.-Las demas que le otorguen las féﬁb&@&pe‘éﬁ\?as;-

i

:
o

" 5% *xsz\u‘?

[ r;ﬁ:ﬂ:ﬁt;ﬂ:&m:h‘\m
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
- Objetivos
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1. Departamento de Tesoreria:

Objetivo:

; %
f}

Recaudar y manejar mn eﬂmenma y eficacia los

recursos y ‘cuidand
Cacalchen. su?mbre% [ef:
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MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN.
Tesoreria Municipal.

Manual de Organizacién

Descriptiva del puesto:

Tesorero Municipal.

1. Ejercer el Presupuesto’
programas aprobados.

municipales.

icion de cuentas

" AL ' s, L — o
1. Formular mensualmente, a mas tardar el dia diez de cada mes, un
estado financiero de los recursos y la Cuenta Publica del mes inmediato

asf como los ajustes a los presupuestos anuales de ingresos y egresos.

Mensual
anterior y presentarlo a Cabildo, para su revision y aprobacién en su
caso.
2. Coordinary supervisar la elaboracion de programas, estado financieros, Mensual

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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3. EIaborar y proponer para su aprobacnon el proyecto de Presupuesto de
Egresos de conformidad con los requerimientos establecidos en la Ley
del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan, Anual
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y demas
legislacion y normativa apllcable ; R

4. Autorizar, supervisary oerftro‘fag lasaclqmélcmnes de blene§, sgmmos, Cuando se
obra publica y serviai% relacionados con la obra publlca. que se
requieran para el desempeﬁ& mhrgﬁw@dm Mungcipig i

requiera

:ss

. ) @bservacmnes y acciones | wﬁuanqo se
do de Yucatén ¥ requiera
6. e . . Cuando se
' requiera
b Mensual.
g Trimestral.
e Trimestral.
10 | Anual.
1. Mensual.

| Yucatan.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Vii.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.
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Manual de Organizacioén

. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de educacién del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito.a esfasUnidad Admzmstratwa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan. o

ll. FUNDAMENTO LEGAL R e
Ambito Federél s ” R

S e
UG et 8
i

Articulo 6, apartado A, fra%cmn [; dela Cons’clﬁm:on F‘olitfca de Ias Estados Unidos
Mexicanos.

s i

Ambito Estatal . S R

3 "\

.
B

e

%? K
whalh
%%
e
s
It

=

Articulo 40, 41 B) fracciﬁéns?l& @e la Ley de ﬂablerno deelbs Munlt;lplaos del Estado de
Yucatan.

&’W

i

IV.  DEFINICIONES P 3y

i s
x&&&c ¥ * e
i
e
i

Ers

3 i

e o

= e s
o

i i

Area: Division organizacional mlnlm%fgd;scriiaa”aiguna Unldad administrativa.

i
B
Fimnaa

de Control Interno: Servidor PUblICO nombrado por el Tltular de Control
Interno, con categoria almenosdejefa de Departamentaoequivalente que, en apoyo alos
directores generales, directores.u hmhﬁl,ogm ‘coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacién yactualtzamdm Sistemade Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Direccién de Educacién.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las dreas de menor niveljerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contgngl; el puestoy Ia clave respectlva

Unidad Administrativa: Las comprer;diﬁ&s en Ia estruatura arganica segun corresponda,
de una institucion, resp@nsables de ejercergg-amgnacién presupuestarla correspondiente

m

y dependen dlrectamente t'.ielu aresids

V. FACULTADESY-DBLLBﬂ'ﬁlﬂNESMWﬁ:” e

Conformealo dfsp&uasto en ei] articulo 46 de
Yucatan: e t* R

0s ahosos,

Vil.- Pro teger fos derschos de las Comumdadés Mayas:

-t.r azd ‘sswe

vill.- Promovercampaﬁaquﬁq rantiz ai&ccgsga»labdue%cm%ycuftum, con perspectiva
de género; g N

&eg S | Nee e k]
L NS ¥i

X.- Las demds que les asignen las diversas leyes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:+f &1 &
— Objetivos

L T YO R (TEE T e
N g,@@‘&% ok 1 M b ) s
i %;.g,m- ol

- Descnptl as d@”puesto
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1. Departamento de Educacion:

impulsar#la reduca

desarrollo social del
" ;
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e

ET gotiarg del pustio
EFTRNEGRETIES VISR

Manual de Organizacidn

Descriptiva del puesto:

Director de Educacién.

Nacional y Plan estatal de d

2. Contribuir para elevar el

3. Promover todo lo relaciona

-

"5,__ & . . i i
Ser gestores de Becas para los estu diferentes escuelas

2. Gestionar el apoyo con transporte a los estudiantes que tengan que

Semanal
trasladarse a otros municipios a concluir sus estudios.
3. Apoyar alas escuelas con un servicio de limpieza y recoja de basura. Semestral
4. Apoyar econémicamente a los estudiantes de escasos recursos que ho Mensual

reciben ningun tipo de apoyo o beca.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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b. Apoyar a combatir el analfabetismo.

Cuando se
requiera

equipos de sonido, sillas y refrigerios.

6. Apoyar a las escuelas en todos sus eventos de clausura con el pago de| Cuandose

requiera

I* !{

I,-u'_gc.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN
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. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de esta area y las descriptivas de puesto correspondientes al departamento de
Cultura del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa.del Municipio de Cacalchen,
Yucatan. g ' !

=

fl.  FUNDAMENTO LEGAL

| S :
Ambito Federal, 2 T
[ '_- vl T e v..‘??gé&& QA ST T I K LA 2
Articulo 8,apartado', fragcion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. ¥ ‘3?’;% A :
. e
Ambito Estatal
i, 5 ?k‘\;Mé% AR A ey % e .
Articulo 40, 41B) fl:_ac..c;ién@’ E%ﬁiﬁlﬁeﬁde 30b 'EI’ﬁﬂ:i'dé-iﬁ"_Siﬁ?};}ggnglDsldel Estado de
Yucatan. indy b - Sl
N = . 51
Jeu - i g
IV.  DEFINICIONES & ;
Area: Division organizacional'minima, ita a alguna Unidad administrativa.
U=y S e RS TR

Lo e

Coordinador de Control Interno: Servidor Pdblico nombrado por el Ti.tué_“_é’-:;;g’ie Control
Interno; con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo a los
directores generales, Direatores Urthomologos; coordinard y supervisara las actividades

i

para el disefio, implementagion y.actualizacién del Sistemade Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacién General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacién de
las Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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QOrganigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las 4reas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homélogos. Debera contener el puestoy la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables.de ejercer |a asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente.del premdente Municipal.

V. FACULTADESY UBLIGACIDNES

s
S

Conforme alo dispuesto en el art[culo 46 de la Ley degﬁwbierno de los Municipies del Estado de
Yucatan ‘3"‘6. ‘%?f' : ’ S g

i
¥

Articulo 46.- Son obhgucwnes del Ayuntamlenzaﬁgn materia de edueaeion y cultura:
Il.- Proteger, preservar ypmmover el pai‘nmanm cultural en fos:etérmmos que establecen
los ordenamientos federales ¥ @statala%@

o Q@w b =t e
Me«g &fgw% !

.- Realizar programas :.que promuevan la pan‘;crpac:én de los ciudadanos en
actividades culturales, rercﬂbat:vas Y an‘!sttcas;

IV.- Promover la preservacrdn de Iafsvfraé‘ia’faﬂes V la cw;warpopular

L

Vi.- Preservar la. memoria h/stor/ca y ce’nservar los documentos valiosos;

Vil.- Protegar I@s.demchos d@g@@@@omumdades Mayas,

: ;% T Wi L
VIII.- Promover campaﬁas para gargﬁﬂzar e! acceso a fa educacion y cultura, con
perspectiva de género; “

IX.- Fomentar la cultura de la prevencién contra la corrupcion entre los funcionarios y
empleados del Ayuntamiento y los habitantes del Municipio, y

X.- Las demés que les asignen las diversas leyes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
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1. Departamento de Cultura:

Objetivo:

Impulsar y fome@r-~

4

preservar I*a%tq'

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

‘ciudadanos en las

Promover y apoyar la r‘ea“ﬁzeﬂiém&-%ﬁg_%gfﬁﬁ t-adicléﬁales como Anual
vaquerias y fiestas tradicionales.
2. Coordinary llevar a cabo clases de jarana y de folklor. Semanal
3. Organizar concursos de altares y Hanal Pixan. Anual
4. Organizary promover la fiesta del Carnaval. Anual.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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S e S

5. Apoyo a los grupos jaraneros para trasladarse y participar en las
vaquerias de los pueblos vecinos. requiera

Cuando se

6. Impulsar los bailes tradicionales y de salén a los adultos mayores. requiera

Gestionarla impartici_ﬁ_n__dg-i lasi Cuando se
pintura. e 510G 5 o B8 . g oy requiera
 EL. il - : ;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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DEFINICIONES. . |
:ig;. .
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ORGANIZACIONPORAREA o
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L
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Manual de Organizacidn

. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Deportes del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.
ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito.al Mdnicipio de Ca_ﬁ:alch:eh-. Yucatan.
ll.  FUNDAMENTO LEGAL -

Ambito Federal .

T TS T i R g

onstitucion Politica de los Estados Unidos
P ;P

oA P
S

| I e
Articulo 6, apartado A, fragcion |; de la C
Mexicanos. - s

Ambito Estatal

|
£
79 |
H
b

Articulo 40, 41B)fraccis
Yucatan. ' '

IV.  DEFINICIONES

Area: Division organizacional'minima, adserita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador.de Control Interno: Servidor. Piblico nombrado por el Titular de Control
Interno,t‘@?l&atggorla al menos de jefe de Departamento o equivalente; q;g?ét-éiﬂiapoyo alos
directores generales, directores u homologos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementaciony.actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento qu.:é des'gribe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor pUblico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacién General: Documento que detalla la estructura orgénica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacién de
las Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puestoy la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, sequn corresponda,
de una institucién, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente.del presidente Municipal.

_é‘sﬁé?: LI AT IV M %
ie e s

V. FACULTADESYOBLIGACIONES
= & - ﬁt_'l STy T T U S e = LI = )
Conforme alo dispuesto en el articulo 43 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan: Yk ! AR
i a8 o
Articulo 43.- Son obligacienes del Ayuntamiento, en materia de salubridad y asistencia social:

=

! %‘ SR D, e o g';iz "
V.- Formular y vigilar fos.progg@}nasﬁé@s’fﬁSfemﬁiﬂ-Saciﬁ!:-m'.-ei objeto de proteger fisica, mental
y socialmente alas personas en estadode abandono y capacidades diferentes;
VIIl.- Establecer programas pwaprevan:rﬁ%nnmm!a adicciona las drogas y el alcoholismo, la
prostitucion, la mendicidad, ld Vagancia el lenor inio, asicomo tada actividad que pueda
significar deterioro de la salud p rivad I,;f.'ﬂ contravenir el bienestar social;

IX.- Promoverla prdctica del deporte, actividades recreativas y fomentar la cultura fisica entre
los habitantes del Municipio;. -

B SRR 1 54

L s
{le -
.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
- Objetivos
- Descriptivas
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1. Departamento de Deportes:

Objetivo:

Garantizar el desarrollo social pleno del Municipio
de Cacalchen. mediante el |_mpu|so de las
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Descriptiva del puesto:

IF -%fﬁaﬁ_o:m.em.
2 12 _ Anual
la rehabilitacién de los es Té%pﬂrtlvus .
2. Apoyar econémicamente a los eqmpos deportivos que estén Semanal
participando en torneos oficiales.
3. Contratar entrenadores de diversas disciplinas deportivas. Semanal.
4. Realizar torneos deportivos de basquetbol, softbol y futbol rapido. Mensual

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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5. Apoyar con uniformes y material deportlvo a todos los equipos del Cuando se
municipio. requiera

6. Vigilar y procurar el mantenimiento constante del estado de toda la Cuanc.io se
infraestructura deportiva municipal requiera

7. Apoyar la realizacién de cualqu?r gvgn;e-depopmvg qup, de Lte\(e a cabo Cuanc.io se
en este municipio. P requiera

o

ydeBpmagpmconIa
u[?r:a en relacion con el
en, Yucatan

?ﬁo am aﬂ 1 OE}-«-

Qﬂ}:m*@( LT R
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura orgénica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Seguridad Publica del H. Ayuntamiento 2024-2027 de
este municipio de Cacalchen, Yucatan.

ll. ALCANCE

Aplica al personal adscrite.al Municipio de Cacalchen, Yucatan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL.
s " A % g @% 3"@_& W
Ambito Federal B
. ’Q &WQ. SR .
Articulo 6; apartadO\A fraecmni de la Constitucmn Palitica de los Estados Unidos

Mexicanos. I

Ambito Estatal

.r

Articulo 40, 41 B}f:;accmn VIH dela Ley de G&baemo de los Municipios del Estado de
Yucatan.

‘?_JI
.

IV.  DEFINICIONES

Area: Division organlzamona’} mm:fn&, adscritaa aIguna Umdad administrativa.

. 88’»9&38«-

Coordinador de Control Interno: Serv1dor Pitblico nombrado por el Titular de Control
Interno; con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, enapoyo alos
directores generales, dlrectaras U homologos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, |mpIementacu:nwr actualizacion del Sistemade Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describé las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las 4reas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homoélogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segtn corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer |a asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamepte del presidente Municipal.

V.  FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a'lo _d_i_spues'td.gf’f_r?riﬁ'articulo 43 dela Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, que establece lo siguiente:
|

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de seguridad publica:

l.- Garantizar la Seguridad Publico, a fin de preservar la integridad fisica y el patrimonio de los
habitantes: RN et R T

S
i

Il.- Preservar la pazy el orden ﬁu’:b:‘icﬁé: :

Il.- Auxiliar al Ministerio Publico j/"'a'-i.‘a's auteridades judiciales en el ejercicio de sus facultades,
V.- Particip‘dr;eﬁm‘q_.efabomcién e implementacion de planes y programas en coordinacion con

las autoridades estatales y federales;

v

V.- Establecer la organizacién y. funcionamiento interno de la corporacion del ramo, conforme
al reglamento respectivo;

V.- Establecer programas para prevenir, concientizar y combatir la violencia familiar, y

VIl.- Las demds que les asignen otras leyes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Contenido:
- Objetivos. . ,
- Descriptivas de puesto
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1. Departamento de Seguridad Publica:

Objetivo:

Promover la justicia y mantener la cultura de la paz
social del municipio mediante el servicio de
seguridad y vigilancia policiaca para disminuir el
consumo de alcohol.y.drogas entre los jovenes y
contar con ynx'c@erpo de seguridad bien capacitado.

hE
b

=
B T

H. Ayuntamiento 2024-2027.



Direccién de Seguridad Publica.

MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN
|

Manual de Organizacion

' | Director de Seguridad.

b Municipio de Cacalchen, Yucatan
Seguridad Publica,
Seguridad Publica.

i } Garg_n%%ﬁa%@?‘s_\?fggridad.p'ﬂb'llﬂa‘“ylka paz social de este Municipio.

£

| Presidente'Municipal. - : ¥

‘Comandantes de turno. &
| icabezar un equipo de trabajo que sfrva a la comunidad con
: @speto a los derechos humanos para qu& los habitantes puedan
e c@nvwren_-,pazyenarmenia ;

i i
SE

LTI

Gend ik AT A

2. LIevar a cabo programas @é“vl@e[ancm
3. Promover y apoyar todo lo relac

L

1. Establecer programas de capacltacmn 2 todos los elementos de| gemestral.

seguridad.

2. Apoyar las rondas de vigilancia en coordinacién con la secretaria de| Cuandode

Seguridad del Gobierno del Estado. requiera.
3. Gestionar la adquisicién de mas patrullas. Anual.
4. Impartir cursosy talleres a la poblacién sobre temas como vialidad. Semestral.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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unciones Especificas

| Periodicidad

cabo en este municipio por los demas niveles de gobierno.

5. Gestionar la adquisicién de uniformes y equipos de proteccion y| Cuandose
seguridad. requiera

6. Apoyar la realizacion de cualquier campafia de sequridad que se lleve a Cuanc?o S€
requiera

i

e Lunes a -'\;iemes de 9.00 am a 1.00 pm, y.de B pm a 9 pm con la
e)‘{i_:gegr;q]_%,g.m&;tar aispanible cuando serequiera en relacion con la
" | seguridad publica del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

1% ‘_ : " H - ' . - iy
w.g-% : Y 3 q
VIl.- FIRMA DE EW_RIZACI%N DEL DOCUMENTO.

H. Ayuntamiento 2024-2027.



Municipio de Cacalchen, Yucatan
| 2024-2027

7) M;anualde Organizacién
g o
| dela

D|reccwn de Proteccmn Civil.
ey 02.‘5‘: e !J AL OVRPL



z [ ) 5 '
MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN [ - : tﬁjﬁ’

Direccidn de Proteccién Civil.

Manual de Organizacién

INDICE
Pagina
l.  OBJETIVO 3
. ALCANCE = ' 3
Il FUNDAMENTOLEGAL = e e 2 3
e 3 -;:
IV.  DEFINICIONES i 3
_.\ 5 L i
V. FACULTADESYOBLIGACIONES P 4
VI.  ORGANIZACION PORAREA 5
‘.‘% P ﬁf’%%
..&'}"'fx b A
VIl FIRMADE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO ' | ; 8

H. Ayuntamiento 2024-2027.



MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN
Direccién de Proteccién Civil. i

E}rg(t(m veer eled proediie
TR S R

Manual de Organizacion

. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que defina y
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto

correspondientes al departamento de Proteccion Civil del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito.a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

.  FUNDAMENTO LEGAL 10

Ambito Federal

5
i

Articulo B, apartado A fracolon I; de la Conistitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

S

Ambito Estatal

il

Articulo 40, 41 B)fraccuoﬁ /lll de |la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan. i Vg -
IV.  DEFINICIONES

e
i
e

Area: Divisién organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordingag

Interno, cohca egéria at menos dejefe de Depa:tamentaoequwalente gque, en apoyo alos
directores generales, directores u homaélogos; coordinard y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion dei sarvidor pUblico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacién General: Documeiito gue detalla la estructura organica general;
estipula la mision, visién y valores; y recopila ios Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2827,
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|

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las 4reas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homalogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, sequin corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

i ¥
.

V. FACULTADESY OBL%AclcmEs

v e

Conformealo dl‘sﬂl!esfm en e! artiﬁ&!@é? de la Ley de Gobierno de Ios Municipios del Estado de
Yucatan, que establece [o $rquieﬂte '

Articulo 47.- Son obI:gactones del Ayuntamiento, en materia de protecc;on civil;

.- Conformar dentro de los primeres quince dias naturales delinicio de la administracion, el

Consejo Mumc:puf de Proteccion Civil, con la ¢ ariicipacion de los sectores publico, social y
privado; |

II.- Establecer la.unidad municipal de proteccicn civil;
lll.- Prevenir a la comunidad en casos de contingercia:

IV.- Contar con el equipamiento bésico para casos de contingencia, dentro de las capacidades
presupuestarias, y mantenerlo en 6ptimas condiciones, y

V.- Las demds que les asignen las diversas leyes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:

_ ObjetIVOS gy
- Descriptivas de puesto
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1. Departamento de Proteccion Civil:

Objetivo:

Gara’ntizar mej@:re'§$servicios de proteccién civila

L

en caso de desastres naturales o contlngenmas
ambientales.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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| Director de Proteccion
| Civil.

Clavedel

| Municipio de Cacalchen, Yucatan

| Proteccidn Civil.

| Proteccion Civil.

i

:'E@cabezar un equipo de trabajo que slrva ala cmmunldad para la

T
Tl

oportunaatencion de las casos que se requiera

R B

1 Coordlnarlos trabaj Sy -prmérparte del Canc ,ro Mumc:lpal cle Me&cion CIVII

2. Llevar a cabo prograrﬁéédae capat_:__ﬁac_ror‘ a 54 parsapal.

3. Apoyar toda la promocion de la pravencién e cazos de contingencia.

: _Panioﬁm

S é’@&

Establecer" programas de capacitacion = todos Ins slementos '.'d'e Semestral.
Proteccion Civil.

Cuando de
2. Coordinarse con la Direccion de Proteccién civil del Gobierno de Estado. requiera.

3. Gestionar la adquisicion de herramientas para este departamento. Anual.

4. Impartir cursos y talleres a la poblacién sobre la cultura de la Semestral.
prevencion.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. Funciones Especificas | Periodicidad

i
Wit

Gestionar la adquisicion de equipos de proteccion y sequridad para su Cuano.lo Se
personal. requiera

Apoyar la realizacion de cualquier campafia de proteccion civil que se| Cuandose
lleve a cabo en este municipio por los demas niveles de gobierno. requiera

[Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
. | exigencia de estar dispenible cuando se requiera en relacion con la
| proteccion civil del Municipiv de Cacalchen, Yucatan.

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMEN] D.

R nale et s NN

: H. AYUNTAMIENTO
1/ PRESIDENTE MUNICIPAL
§ CACALCHEN, YUCATAN
2024-2027

Tagosta 2025

\Me! e ééf,L’JS Orozco Ake.
FresicentRXKnicipal del Municipio de

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Obras Publicas del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Divisién organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador_de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homdlogas; coordinara y supervisara las actividades
para el diseno, implementaciony actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacién de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homélogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignhacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 42 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 42.- Son obligaciones del Ayuntamiento en materia de servicios y obra publica:

I.- Concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores, siempre y cuando sean
de beneficio colectivo, atiendan al Plan Municipal de Desarrollo y que no estén
impedidas administrativa o judicialmente su ejecucion,

Il.- Dar mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de los servicios publicos a su
cargo;

lll.- Establecer la nomenclatura de las calles, parques y jardines publicos;

IV.- Atender la organizacién y prestaciéon de los servicios publicos municipales y
establecer normas a las que debe sujetarse que podran ser concesionados siempre y
cuando se garantice la continuidad, seguridad, eficiencia e higiene, de conformidad a
esta ley y el reglamento respectivo;

V.- Afender la pavimentacién, cuidado y el aseo de las calles, parques, jardines,
mercados y demas sitios publicos;

VI.- Municipalizar los servicios publicos que estén a cargo de particulares, cuando asi
lo requieran las necesidades sociales, se vulneren los principios de continuidad,
sequridad, eficiencia e higiene, y se cuente con la capacidad para su administracion;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VII.- Ordenar la suspensién provisional de las obras, que no se realicen de conformidad
con las leyes y reglamentos aplicables.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
- Objetivos
- Descriptivas del puesto
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1. Departamento de Obras Publicas:

Objetivo:

Dirigir, planear y vigilar la construccion vy
ejecucion de obras publicas para mejorar la
infraestructura urbana existente llevar a cabo las
acciones gue contribuyan a combatir el rezago
social del Municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Clave del
puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatéan

Unidad Administrativa: |Obras Publicas. .

Direccion: Obras Publicas.

Departamento:

Nombre del puesto: Director de Obras Publicas.

Coordinar y verificar la realizacion de las obras publicas

Funcién Particular 3 o D
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo de este municipio

Asignada: de Cacalchen, Yucatan.

Reporta a: Presidente Municipal.

Le reportan: Auxiliares de Obras Publicas. )
Encabezar un equipo de trabajo que se encargue de vigilar y

Objetivo del puesto

supervisar todo el proceso de trabajo parala asignacion, ejecucion
y conclusion de las obras publicas.

Funciones Generales

1. Formar parte del Concejo Municipal de Planeacion. (COPLADEMUN)
2. Llevar a cabo la planeacion de las obras a realizar.
3. Procurar que se llevan a cabo todas las obras establecidas en el Plan Municipal de

Desarrollo.
Funciones Especificas Periodicidad
1. Establecer un Plan de Trabajo para la realizacién de las obras. Anual.
(priorizacién de QObras) -
Cuando de
2. Coordinarse con los contratistas para la supervision de los trabajos. requiera.
3. Gestionar la adquisicion de equipos y herramientas para este Anual.

departamento.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

4. Ordenar la suspension provisional de las obras que no se realicen de| Cuandose
conformidad con las leyes y reglamentos municipales. Requiera.

Cuando se

5. Atender la pavimentaciony bacheo de las calles en mal estado. requiera

6. Estaralpendiente de todo el proceso de ejecucion de las obras publicas| Cuandose
desde su asignacion hasta su conclusion. requiera

7. Cuidar que las obras a realizar con Fondos federales estén de
conformidad a las Reglas de Operacién establecidas por la secretaria| Cuandose
del Bienestary ala Ley de Coordinacion Fiscal. requiera

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 8 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con la
planeacion, ejecucion y supervision de Obras publicas del
Municipio de Cacalchen, Yucatan.

Horario laboral:

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacidn Aprobé

H. AYUNTAMIENTO
RRESIDENTE MUMICIPAL
ALCHEN, YUCATAN

Tagosto 20256 2024-2027
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Mercados del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

II. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

Area: Divisién organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementaciény actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacién General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacién de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribucionesy objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las 4reas de menor nivel jerdrquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucién, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 41y 42 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 41.- EI Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serdn ejercidas por el
Cabildo:

B)De Administracion

VIll.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracién publica municipal, y la eficaz prestacion de los servicios publicos;

Articulo 42.- Son obligaciones del Ayuntamiento en materia de servicios y obra publica:

II.- Dar mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de los servicios publicos a su cargo;
IV.- Atender la organizacién y prestacion de los servicios publicos municipales y establecer
normas a las que debe sujetarse que podrdn ser concesionados siempre y cuando se garantice

la continuidad, seguridad, eficiencia e higiene, de conformidad a esta ley y el reglamento
respectivo;

VI.- Municipalizar los servicios publicos que estén o cargo de particulares, cuando asi lo
requieran las necesidades sociales, se vulneren los principios de continuidad, seguridad,
eficiencia e higiene, y se cuente con la capacidad para su administracion;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Direccion de Mercados.

Objetivo:

Regular, autorizar, controlar y vigilar el correcto
funcionamiento del mercado municipal en este
municipio de Cacalchen y que se cumplan las
normas municipales que les sea aplicable.

H. Ayuntamiento 2024-2027.



MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN \ fi;%
Direccién de Mercados. 7

£ gedderne Lot preetde

Manual de Organizacion

Descriptiva del puesto:

Clave del
puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan

Unidad Administrativa: | Direccion de Mercados.

Nombre del puesto: Director de Mercados.

Direccion: Mercados.
Departamento:
R amicular Vigilar y regular el uso del mercado municipal.
Asignada: |
Reporta a: Presidente Municipal.
Le reportan: Auxiliares de Mercados.
Garantizar la prestacion de este servicio publico con las mejores
Objetivo del puesto

condiciones de salud y de funcionamiento de las instalaciones del
mercado municipal de este municipio.

Funciones Generales

1. Dirigir las acciones de regulacién de todos los locales y puestos comerciales.
2. Llevar a cabo la planeacion de los trabajos de limpieza y mantenimiento.
3. Vigilar que se respete los reglamentos municipales aplicables al mercado.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Establecer un Plan de Trabajo para la realizacion de las obras de Anual.
rehabilitacion y/o mantenimiento.
Cuando de
2. Coordinarse con los directores de aseo urbano parala recoja de basura. requiera.

3. Gestionar la creacion de un Reglamento de Mercados que de certeza| Cuandose
juridica a todos los concesionarios de los puestos y locales. requiera.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

4. Realizar campanfas de para que los concesionarios cumplan con el pago Cuando se
de los derechos correspondientes. Requiera.

5. Coordinarse con el Departamento de Tesoreria municipal para la
expediciony renovacion de las licencias de funcionamiento de todos los | Anualmente.
giros comerciales.

6. Estaral pendiente de todas las quejas y necesidades de los locatarios y Cuanfjo s€
de los usuarios del mercado municipal. requiera.

7. Elaborar censos anuales y mantener actualizado el padron de
concesionarios y locatarios.

Anualmente.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con la
Direccién de mercados del Municipio de Cacalchen, Yucatan. ‘

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion

lagosto 2025

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Desarrollo Agropecuario del H. Ayuntamiento 2024~
2027 de este municipio de Cacalchen, Yucatan.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B) fraccion VI de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo a los
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementaciony actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales 'y especificas de
cada servidor pUblico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 41de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serdn ejercidas por el
Cabildo:

A) De Gobierno:

XX.- Promover en igualdad de condiciones de los beneficiarios, los programas federales y
estatales de desarrolla social, conforme a la normatividad aplicable.

B) De Administracién

Ill.-Aprobar, ejecutar, supervisary evaluar, en su caso, los programas de desarrollo agropecuario
y forestal, del Plan Estratégico y del Plan Municipal de Desarrollo, en su caso;

VIIl.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, y la eficaz prestacion de los servicios publicos;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Desarrollo Rural:

Objetivo:

Gestionar y promover los apoyos y programas
productivos del gobierno estatal y federal que
beneficienalos productores de este Municipio de
Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN
Direccidn de Desarrollo Rural.

E4 medsterrne el peefis

Director de Desarrollo

N to:
ombre del puesto Rural.

Clave del
puesto:

Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan

Unidad Administrativa: | Desarrollo Agropecuario.

Direccion: Desarrollo Agropecuario.

E Departamento:

REpcioreanticuley Gestionar y promover los apoyos y programas productivos.
Asignada: '

Reporta a: Presidente Municipal.

Le reportan:

Objetivo del puesto

Procurar que todos los apoyos y programas productivos lleguen a
toda la poblacion y asesorar alos interesados para cumplir con los
requisitos que se requieren para poder acceder a los mismos.

Funciones Generales

programas productivos.

1. Coordinarse con le secretaria de Desarrollo Rural del Gobierno del Estado para conocer los

2. Promover la creacién de grupos de productores.

este municipio.

3. Procurar que todos los programas y apoyos que manejan el Gobierno del Estado lleguen a

Funciones Especificas Periodicidad
1. Difundir a todos los productores de las Reglas de operacion de los Cuanqo s€
apoyosy programas productivos. requiera.
2. Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos para tener Cuan(.io se
derechos alos apoyos. requiera.

henequeneros de este Municipio.

3. Elaborar un censo de agricultores, ganaderos, parceleros vy

Anualmente.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

4. Gestionar la construccién de caminos de acceso a las unidades Cuando se
productivas que lo requieran. (caminos saca cosechas) Requiera.

5. Atender las solicitudes de los productores para otros tipos de apoyos Cuando se
que estan relacionados con el desarrolio agropecuario y econémico. requiera

6. Recopilary verificar toda la documentacion de los solicitantes.

Cuando se
requiera.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a g pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con el
Desarrollo Agropecuario del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion Aprobo

1agosto 2025

H. AYUNTAMIENTO
IR PRESIDENTE MUNICIPAL
'8 CACALCHEN, YUCATAN

- 20042027

de Jesus Orozco Ake.
Mynicipal del Municipio de
chen, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Cementerio del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

lll.  FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador_de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homoéiogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizaciéon del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacién de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puestoy la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacién presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 42 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 42.- Son obligaciones del Ayuntamiento en materia de servicios y obra publica:

I.- Concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores, siempre y cuando sean
de beneficio colectivo, atiendan al Plan Municipal de Desarrollo y que no estén
impedidas administrativa o judicialmente su ejecucion;

I.- Dar mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de los servicios publicos a su
cargo,

IV.- Atender la organizacién y prestacion de los servicios publicos municipales y
establecer normas a las que debe sujetarse que podran ser concesionados siempre y
cuando se garantice la continuidad, sequridad, eficiencia e higiene, de conformidad a
esta ley y el reglamento respectivo;

VI.- Municipalizar los servicios publicos que estén a cargo de particulares, cuando asi
lo requieran las necesidades sociales, se vulneren los principios de continuidad,
seguridad, eficiencia e higiene, y se cuente con la capacidad para su administracion,

VII.- Ordenar la suspension provisional de las obras, que no se realicen de conformidad
con las leyes y reglamentos aplicables.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Cementerio:

Objetivo:

Mejorar el servicio de publico del Cementerio
mediante un nuevo marco normativo que requle
su usoy de certeza juridica a los usuarios de este
servicio de este municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.



MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN i/
Direccién de Cementerio. )

£f grdtervie clod puaedie
L Axusstarglenio siide - 2027 |

Manual de Organizacion

Descriptiva del puesto:

Cl del
Nombre del puesto: Director de Cementerio. J = |

puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | Direccion de Cementerios.
Direccion: Cementerio Municip_al_.
Departamento:

Procurar la prestacion del servicio de cementerios se preste en

Funcién Particular S
forma eficiente y ordenada a los habitantes de este municipio de

Asignada:

9 Cacalchen, Yucatan.
Reporta a: Presidente Municipal.
Le reportan: Auxiliares de Cementerios.

Encabezar un equipo de trabajo que se encargue de vigilar y
supervisar todo lo relacionado a la prestacion del servicio de
cementerios.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Formar parte del Concejo Municipal de Planeacién. (COPLADEMUN)
2. Llevar a cabo la planeacion de las obras a realizar de ampliacion y/o rehabilitacion del
Cementerio municipal

3. Procurar que se llevan a cabo todas las reformas que den certezajuridica alos usuarios del
cementerio.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Establecer un Plan de Trabajo para la realizacion de las obras de mejoras | Cuando se
en el cementerio municipal. requiera.

2. Coordinarse con el area juridica del municipio para llevar a cabo un| aAnualmente.
padron de tumbas y osarios.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Funciones Especificas Periodicidad
5. Gestionar la limpieza mensual del cementerio por parte de la Direccion Mensual.
de aseo urbano.
Cuando se
4. Vigilar que se cumpla el Reglamento de Cementerio. Requiera.
6. Atender los reportes de tumbas y osarios en mal estado, asi como| Cuandose
gestionar la pintura general del cementerio. requiera
6. Estar al pendiente de los problemas o controversias que puedan surgir| Cuandose
entre los usuarios del cementerio. requiera.
7. Estar al pendiente del cobro de los derechos por el uso del cementerio | Cuandose
municipal. requiera
Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con el
Cementerio del Municipic de Cacalchen, Yucatan.

Fecha de aprobacién

Tagosto 2025 CcHE

ipal del M

esUs Orozco Ake.

Juor)
A ] '
acalcHen, Yucatan

unicipio de
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Agua Potable del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

II. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador_de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacién y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misidn, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacién de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama_Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puestoy la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 42 y 43 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatdn, que establece lo siguiente:

Articulo 42.- Son obligaciones del Ayuntamiento en materia de serviciosy obra publica:
Il.- Dar mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de los servicios publicos a su cargo;

IV.- Atender la organizacion y prestacién de los servicios publicos municipales y establecer
normas a las que debe sujetarse que podrdn ser concesionados siempre y cuando se garantice
la continuidad, sequridad, eficiencia e higiene, de conformidad a esta ley y el reglamento
respectivo;

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de salubridad y gsistencia social:

XI.- Garantizar que el agua para el consumo de la poblacién cuente con las condiciones optimas
de cloracion y desinfeccion;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Agua Potable:

Objetivo:

Garantizar la prestacion del servicio y suministro de
agua potable cumpliendo con las normas de salud
aplicables para el beneficio de los habitantes de
este Municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Nombre del puesto:

Clave del

Director de Agua Potable.
puesto:

Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan S
Unidad Administrativa: | Direccion de Agua Potable.

Direccion: Agua Potable.

Departamento:

Funcion Particular Encabezar un equipo de trabajo para la prestacion del servicio de
Asignada: agua potable.

Reporta a: Presidente Municipal. ]

Le reportan:

Objetivo del puesto

Contribuir al logro de los objetivos y metas del Plan Municipal de
Desarrollo en materia del servicio de agua potable.

Funciones Generales

1. Coordinarse con la JAPAY para vigilar la cloracion del agua potable.

2. Gestionar la rehabilitacién y mantenimiento constante de las bombas.

potable.

_3._\-/'igflancia y atencién en forma répida y oportuna de todos los reportes de fugas de agua

Funciones Especificas Periodicidad
1. Implementar y promover campafas de cuidado y buen uso del agua| aApualmente.
potable.
Cuando se
2. Supervisar lainstalacion de las tomas nuevas de agua potable. requiera.
3. Elaborary actualizar el padron de usuarios del agua potable. Anualmente.
Cuando se
4. Gestionar larehabilitacion de lared de agua potable. Requiera.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

5. Promover campafias para concientizar a la poblacion para el pago | Semestraimen

oportuno de las cuotas mensuales por consumo de agua potable. te.
6. Procurar la instalacién de medidores a todos los consumidores sobre| Cuandose
requiera.

todo a las fabricas, comercios, industrias y maquiladoras.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacién con el
servicio de agua potable del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacién

Tagosto 2025

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura orgénica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Desarrollo Social del H. Ayuntamiento 2024-2027 de
este municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B) fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Divisién organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador_de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacidn General y los Manuales de Organizacién de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homélogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, seguin corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacién presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conformealodispuestoenelarticulo 41y 43 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serdn ejercidas por el
Cabildo:

A) De Gobierno:

XX.- Promover en igualdad de condiciones de los beneficiarios, los programas federales y
estatales de desarrollo social, conforme a la normatividad aplicable.

B) De Administracién

Vill.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, y la eficaz prestacion de los servicios publicos;

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de salubridad y asistencia social:

Il.- Coordinarse con las autoridades y organismos federales y estatales para la realizacion de
programas de salud y asistencia social

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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V.- Formular y vigilar los programas de asistencia social, con el objeto de proteger fisica,
mental y socialmente a las personas en estado de abandono y capacidades diferentes;

V.- Actualizar anualmente el censo municipal de personas con capacidades diferentes y de la
tercera edad

VIIl.- Establecer programas para prevenir y combatir la adiccion a las drogas y el alcoholismo, la

prostitucion, la mendicidad, la vagancia y el lenocinio, asi como toda actividad que pueda
significar deterioro de la salud publica y privada, o contravenir el bienestar social;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
- Objetivos
- Descriptivas de puesto
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1. Departamento de Desarrollo Social:

Objetivo:

Contribuir conlaadministracién municipal parala
atencion, de manera oportuna, de toda la
poblacion de este municipio de Cacalchen en
condiciones de pobreza extrema, escasos
recursos, discapacitados y personas de la
tercera edad con el fin de contribuir a mejorar su
calidad de vida.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Nombre del puesto:

Clave del
puesto:

Director de Desarrollo
Social.

Dependencia/Entidad:

Municipio de Cacalchen, Yucatéan

Unidad Administrativa:

Desarrollo Social.

Direccion:

Desarrollo Social.

Departamento:

Funcién Particular Encabezar un equipo de trabajo que contribuya a mejorar el nivel
Asignada: de vida de la poblacion de este municipio de Cacalchen, Yucatan.
Reporta a: Presidente Municipal.

Le reportan:

Objetivo del puesto

Contribuir al logro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo
en materia de Desarrollo Social.

Funciones Generales

1. Coordinarse con el DIF estatal del Gobierno del Estado para conocer los programas
subsidios y apoyos que manejan.

2. Gestionar los programas de mejoramiento de viviendas.

3. Gestionary procurar que todos los programas sociales y apoyos que manejan el gobierno
Federal y estatal lleguen a este municipio.

Funciones Especificas Periodicidad
i Mensual.
1. Supervisar la entrega de despensas a personas de escasos recursos.
2. Supervisar el cumplimiento de las Reglas de operacién de los| Cuandose
programas, apoyos y subsidios. requiera.
3. Elaborar un censo de personas de la tercera edad y discapacitados de | Anuaimente.
este Municipio.
4. Vigilary supervisar el servicio de traslado de enfermos a los hospitales. Semanal.

grdie
Tivd

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

5. Atender las solicitudes de aparatos ortopédicos y sillas de ruedas para| Cuandose

las personas que lo soliciten. requiera
6. Gestionar el incremento de los apoyos a adultos del Programa Federal |  yando se
65y mas. requiera.
‘ Cuando se

7. Implementar un Programa de apoyo a las madres solteras. requiera

Lunes a viernes de 9.00 am a 1_.00_'p_m, y de 6 p?w a9 pmconla
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacion con el
Desarrollo Social del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion Aprobo

SIDENTE MUNICIPAL

] agosto 2025 J CACALCHEN, YUCATAN

del Municipio de
wcalchen, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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.  OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta &rea y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Atencién Ciudadana del H. Ayuntamiento 2024-2027 de
este municipio de Cacalchen, Yucatan.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

Hl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatéan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Divisién organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador_de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo a los
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacién de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homaélogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segln corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer |a asignacién presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conformealo dispuestoenelarticulo 41y 46 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serdn ejercidas por el
Cabildo:

B)De Administracién:

Vill.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, y la eficaz prestacidn de los servicios publicos;

C)De Hacienda:
IX.- Difundir en la Gaceta Municipal o en el medio de comunicacién idéneo, el balance mensual de
la Tesoreria dentro de los primeros quince dias naturales del mes siguiente al que corresponda,

para conocimiento de los habitantes, detallando los ingresos y egresos; de igual forma se
procederd con la Cuenta Publica Anual;

Articulo 46.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de educacién y cultura:

Ill.- Realizar programas que promuevan la participacion de los ciudadanos en actividades
culturales, recreativas y artisticas;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Atencion Ciudadana:

Objetivo:

Fortalecer la participacion ciudadana a nivel local,
promoviendo lainclusién de todoslos sectoresdela
comunidad en los procesos de toma de decisionesy
en la gestion publica.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Nombre del puesto:

Director de Atencion Clave del
Ciudadana. puesto:

Dependencia/Entidad:

Municipio de Cacalchen, Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion de Atencion Ciudadana.

Direccion:

Atencién Ciudadana.

Departamento:

Funcion Particular

Estar al pendiente de la prestacién de los servicios que presta el
Ayuntamiento y fomentar la participacion ciudadana de los

signhada:
Aslgnads habitantes del Municipio de Cacalchen. B
Reporta a: Presidente Municipal.
Le reportan:

Objetivo del puesto

Servir de enlace entre la ciudadania y los funcionarios o directores
municipales para la atencién de sus demandas y necesidades.

Funciones Generales

municipal.

ciudadania.

1. Encabezar un equipo de trabajo comprometido con la misién y vision de la administracion

2. Llevar a cabo un control de las solicitudes de atencion de servicios publicos de la

3. Vigilar y cuidar todas las actividades y acciones de las demas unidades administrativas
que prestan servicios directamente a la ciudadania.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Llevaracabo la promocién necesaria paralaintegracion de los comites Anual.
ciudadanos que se vayan a crear.
Cuando se
2. Recopilar las solicitudes de servicios de la ciudadania. requiera.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

5. Establecer un plan de trabajo para difundir los programas sociales que Anual.
se vayan a llevar a cabo en beneficio de la poblacidn.

4. Desarrollar mecanismos de consulta popular sobre proyectos clave del Cuando se
municipio, permitiendo que la comunidad exprese sus opinionesy requiera.
sugerencias.

5. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de Gobierno. Anual.

6. Crear espacios de participacion ciudadana a través de asambleas Cuando se
comunitarias y foros abiertos para la discusion de temas locales requiera.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacién con la
atencion ciudadana de la administracion municipal dei Municipio
de Cacalchen, Yucatan.

Horario laboral:

VIi.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion (\Aprolﬁ
TAMIENTO
o s
1agosto 2025 2;‘3_‘2':2‘;(:
Ing. Ma e /e Us Orozco Ake.
Presidente R I del Municipio de

Cacalchen, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta &rea y las descriptivas de puesto
correspondientes a la Direccion de Salud y Bienestar del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

lll.  FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador _de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homoélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

QOrganigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homoélogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 43 de |la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan:

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de salubridad y asistencia social:
l.- Promover y procurar la salud publica, asi como auxiliar a las autoridades sanitarias;

Il.- Coordinarse con las autoridades y organismos federales y estatales para la realizacion de
programas de salud y asistencia social;

Ill.-Implantar, integrar y atender la organizacion y funcionamiento del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, el cual podrd constituirse como unidad administrativa;

V.- Formular y vigilar los programas de asistencia social, con el objeto de proteger fisica, mental
y socialmente a las personas en estado de abandono y capacidades diferentes;

VIIl.- Establecer programas para prevenir y combatir la adiccion a las drogas y el alcoholismo, ld
prostitucion, la mendicidad, la vagancia y el lenocinio, asi como toda actividad que pueda

significar deterioro de la salud publica y privada, o contravenir el bienestar social;

X.- Implementar, vigilar y promover programas en materia de salud sexual y reproductiva;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Xll.- Procurar dotar del equipamiento médico bdsico que sea necesario, conforme a la
disponibilidad presupuestal, a fin de que la poblacién pueda contar con una atencion médica
adecuada en casos de emergencia;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
- Objetivos
- Descriptivas de puesto
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1. Departamento de Salud y Bienestar:

Objetivo:

Implementar y apoyar todos los programas de
salud procurando siempre el bienestar de toda la
poblacién, mejorar los servicios medicos vy
apoyar economicamente a las personas de
escasosrecursos en generaly discapacitados del
Municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Nomibredelpiaatn: Director de Saludy Clave del
Bienestar. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | Salud y Bienestar Social -
Direccion: Salud.
Departamento:
Funcién Particular Establecer programas de trabajo para apoyar todas las campanas
Asignada: de salud del Municipio.
Reportaa: Presidente Municipal.
Le reportan: Auxiliares de Salud.

Objetivo del puesto

Encabezar un equipo de trabajo para coordinar y organizar todas
las actividades que en materia de promocion y cuidado de la salud
se requieran llevar a cabo en coordinacién con los otros niveles de
gobierno.

Funciones Generales

1. Auxiliar a las autoridades sanitarias de los otros niveles de gobierno.

2. Llevar a cabo campafias de salud en coordinacion con la secretaria de Salud.

3. Promover y apoyar todo lo relacionado a la salud.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Llevara cabo gestiones ante las autoridades estatales y federales para| gemestral.
la realizar campanas de vacunacion.
2. Coordinar los apoyos economicos a las personas de escasos recursos, | Cuandode
discapacitadosy de la tercera edad. requiera.
3. Realizar campafias de vacunacién antirrabica, descacharrizacion, Semestral.
nebulizacion y sanitizacién de espacios publicos.

H. Ayuntamiento 2024-2027.




MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN
Direccién de Salud y Bienestar.

ELaetrterrie ded oot
L Avuntamiante 26 ok |
Manual de Organizacion
Funciones Especificas Periodicidad

4. Gestionar la adquisicién de una ambulancia equipada para servicios de | Cuandose
urgencias. requiera

5. Apoyarlarealizacion de cualquier evento de salud que se lleve a cabo en Cuando se
este municipio. requiera

Cuando se

B6. Vigilar el funcionamiento del dispensario medico requiera

7. Vigilar y estar pendiente de los servicios que prestan las unidades de| Cuandose
salud para apoyarlos en los casos que se requiera. requiera

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 bm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacién con la
salud y bienestar del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacién

lagosto 2025

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura orgénica, los objetivos de esta &rea y las descriptivas de puesto

correspondientes al departamento de Aseo Urbano del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

ll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gaobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementaciony actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asighacién presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 41, 42 y 45 de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales seran ejercidas por el
Cabildo:

B) De Administracion:
l.-Intervenirenla regularizacién de la tenencia de la tierra urbana conforme a la ley de la materia;

Il.- Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales, asi como aprobar los
programas relativos

V.- Dividir la demarcacién territorial municipal para efectos administrativos;

VI.- Regular la utilizacion del suelo, formular y aprobar su fraccionamiento de conformidad con
los planes municipales;

VIl.- Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su competencia,
conforme a las leyes federales y estatales relativas;

Articulo 42.- Son obligaciones del Ayuntamiento en materia de servicios y obra publica:

H. Ayuntamiento 2024-2027.

Direccién de ASEQ URBANO. Cacalchén



MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN Y |l§;
Direccidn de ASEO URBANO. Cammb

ELgebicrre del pechlo

Agentarninmie FOF6 - 22T

Manual de Organizacion

I.- Dar mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de los servicios publicos a su cargo;
IV.- Atender la organizacion y prestacion de los servicios publicos municipales y establecer
normas a las que debe sujetarse que podran ser concesionados siempre y cuando se garantice

la continuidad, seguridad, eficiencia e higiene, de conformidad a esta ley y el reglamento
respectivo;

VI.- Municipalizar los servicios publicos que estén a cargo de particulares, cuando asi lo
requieran las necesidades sociales, se vulneren los principios de continuidad, seguridad,
eficiencia e higiene, y se cuente con la capacidad para su administracion;

Vil.- Ordenar la suspension provisional de las obras, que no se realicen de conformidad con las
leyes y reglamentos aplicables.

Articulo 45.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de preservacién del medio
ambiente:

l.- Formular politicas y criterios de preservacién ecoldgica de acuerdo a las caracteristicas
sociodemogrdficas del Municipio;

Ill.- Participar en la creacién y administracion de reservas territoriales y ecoldgicas, y la
aplicacion de programas para su ordenamiento;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Aseo Urbano:

Objetivo:

Mejorar la gestion de residuos, promoviendo la
reducciéon, reutilizacion y  reciclaje, vy
estableciendo un sistema eficiente de
recoleccion de basura que proteja el medio
ambiente y la salud publica con la calidad vy
oportunidad que demandan los ciudadanos de
este Municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Clave del

Nombre del puesto: Director de Aseo Urbano.
puesto:

Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan

Unidad Administrativa: | Aseo Urbano.

Direccion:
Departamento:

Encabezar un equipo de trabajo comprometido con la mision y

Funcion Particular L - . .
vision del municipio y con los objetivos del Plan Municipal de

Asignada: Desarrollo en materia de servicios publicos.

Reporta a: Presidente Municipal.

Le reportar.{:- Auxiliares de Servicios Publicos.

Objetivo del puesto Garantizar la oportuna y eficiente prestacion de los servicios a

toda la comunidad.

Funciones Generales

1. Formar parte del Concejo Municipal de Planeacion. (COPLADEMUN)

2. Llevar a cabo la planeacion de los trabajos a realizar cuidando el equilibrio ambiental y del
medio ambiente.

3. Procurar que se llevan a cabo todas las acciones establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo en materia de limpieza y mantenimiento de espacios publicos.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Establecer un Plan de Trabajo para la limpieza de calles, parques y Anual._ .
jardinesy todos los espacios publicos que lo requieran.
2. Coordinarse con los deméas directores (agua potable, mercados,| (cuandode
alumbrado publicos, calles, parques y jardines, etc.) para la supervision requiera.
~delos trabajos del personal a su cargo. ] -
3. Gestionar la adquisicion de una unidad de transporte para mejorar el Cuanfio s€
sistema de recoleccién de basura. requiera.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
~ Cuando se
4. Coordinar larealizacion de la limpieza constante del mercado. Requiera.
) Cuando se
5. Supervisar el mantenimiento y limpieza de campos deportivos. requiera
6. Verificar los trabajos de limpieza de los parques, calles, edificios Mensual.
publicos, etc. -

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacién con
los servicios de aseo urbano que permitan dar una mejor imagen al
Municipio de Cacalchen, Yucatan.

Vil.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion

1agosto 2025

Cacalchen, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Logistica y Protocolo del H. Ayuntamiento 2024-2027
de este municipio de Cacalchen, Yucatén.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de fos Municipios del Estado de
Yucatén.

IV.  DEFINICIONES

;

rea: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homéloqos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homélogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto enelarticulo 41y 46 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales seran ejercidas por el
Cabildo:

B)De Administracion:

Vill.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, y la eficaz prestacién de los servicios publicos;

C) De Hacienda:
IX.- Difundir en la Gaceta Municipal o en el medio de comunicacion idéneo, el balance mensual de
la Tesoreria dentro de los primeros quince dias naturales del mes siguiente al que corresponda,

para conocimiento de los habitantes, detallando los ingresos y egresos; de igual forma se
procederd con la Cuenta Pablica Anual;

Articulo 46.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de educacion y cultura:

Ill.- Realizar programas que promuevan la participacion de los ciudadanos en actividades
culturales, recreativas y artisticas;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Logisticay Protocolo:

Objetivo:

Encabezar un grupo de trabajo que se encargara
de organizary coordinar todos los eventos que se
vayan a llevar a cabo por la administracion
municipal procurando siempre que su realizacion
sea un éxito que requiere para una buena imagen
del Ayuntamiento de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:
NombiE de)pUesta; Director de Logis_tica y Clave del
Protocolo. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | Logisticay Protocolo. o .
Direccion: Logisticay Protocolo.
Departamento: . )
Funcion Particular Organizar y coordinar todos los eventos del Ayuntamiento de
Asignada: Cacalchen, Yucatan.
Reportaa: Presidente Municipal.
Le reportan: -
Objetivo del puesto Procurar que la realizacion de todos los eventos organizados por
la administracion municipal tenga el éxito necesario.

Funciones Generales

1. Encabezar un equipo de trabajo comprometido con la mision y vision de la administracion
municipal.

2. Llevar acabo la planeacion y supervision de todos los eventos a cargo del Ayuntamiento.
3. Proponer y sugerir las actividades que contribuyan a mejorar la realizacion de los eventos.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Llevar a cabo la contratacion anticipada de los servicios de equipos de| Cuandose
sonido, sillas, tarimas, refrigerios, etc. Para los eventos. requiera.
2. Verificar que los espacios y lugares de los eventos cuenten con la| Cuandose
seguridad que se requiere para su realizacion. requiera.
5. [Establecerun plan de trabajo previo de los eventos que se vayan a llevar Mensual.
a cabo durante el mes siguiente.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
4. Verificar previamente que los proveedores de servicios contratados| (yando se
para los eventos cuenten con los equipos necesarios para prestar requiera.
dichos servicios.
5. Coordinar todos los eventos del Ayuntamiento juntamente con 10s| ¢uando se
directores de las demas Unidades Administrativas del municipio que requiera.
estén involucrados en dichos actos.
6. Coordinarsey establecer programas de trabajo con los otros nivelesde | cuando se
gobierno cuando en los eventos tengan participacion las autoridades de requiera
esos otros niveles.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacién conla
realizacion de eventos de laadministracion municipal del Municipio
de Cacalchen, Yucatan.

Horario laboral:

Vil.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion

1agosto 2025

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes a la Direccion de Salud Mental del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

Itl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
parael disefo, implementaciény actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, visién y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las &reas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homaélogos. Debera contener el puestoy la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignhacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 43 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan:

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de salubridad y asistencia social:
l.- Promovery procurar la salud publica, asi como auxiliar a las autoridades sanitarias;

Il.- Coordinarse con las autoridades y organismos federales y estatales para la realizacion de
programas de salud y asistencia social;

ll.-Implantar, integrar y atender la organizacion y funcionamiento del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, el cual podrd constituirse como unidad administrativa;

V.- Formular y vigilar los programas de asistencia social, con el objeto de proteger fisica, mental
y socialmente a las personas en estado de abandono y capacidades diferentes;

Vili.- Establecer programas para prevenir y combatir la adiccién a las drogas y el alcoholismo, la
prostitucion, la mendicidad, la vagancia y el lenocinio, asi como toda actividad que pueda

significar deterioro de la salud publica y privada, o contravenir el bienestar social;

X.- Implementar, vigilar y promover programas en materia de salud sexual y reproductiva;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Xlll.- Procurar dotar del equipamiento médico bdsico que sea necesario, conforme a la
disponibilidad presupuestal, a fin de que la poblacién pueda contar con una atencién médica
adecuada en casos de emergencia;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
— Objetivos
- Descriptivas de puesto
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1. Departamento de Salud Mental:

Objetivo:

Implementar y apoyar todos los programas de
salud mental que sean necesarios llevar a cabo
para toda la poblacion del Municipio de
Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Nombre del puesto:

Clave del
puesto:

Director de Salud Mental.

Dependencia/Entidad:

Municipio de Cacalchen, Yucatan

Unidad Administrativa:

Saludy Bienestar Social

Direccion: Salud Mental.

Departamento:

Funcién Particular Establecer programas de trabajo para apoyar todas las campanas ;
Asignada: de salud mental del Municipio. -

Reporta a: Presidente Municipal. B

Le reportan: Auxiliares de Salud mental. )

Objetivo del puesto

Encabezar un equipo de trabajo para coordinar y organizar todas
las actividades que en materia de promocion y cuidado de la salud
mental que se requieran llevar a cabo en coordinacion con los
otros niveles de gobierno.

Funciones Generales

1. Auxiliar a las autoridades de salud de los otros niveles de gobierno.

secretaria de Salud.

2. Llevar a cabo campanas de orientacion sobre salud mental en coordinacién con la

3. Promover y apoyar todo lo relacionado a la salud mental.

Funciones Especificas ‘| Periodicidad

1. Llevar a cabo gestiones ante las autoridades estatales y federales para| gemestral.
la realizar campanas de prevencion de la salud mental.

2. Coordinar los cursos y campafias de prevencion de salud mental que
implemente el municipio. requiera.

Cuando de

la salud mental.

3. Realizar campanfas en las escuelas sobre el cuidado y laimportanciade | gemestral.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

4. Gestionar la contratacion de un Psicologo para la atencion de los casos | CUandose
de salud mental. requiera

5. Establecer un consultorio especializado para atencion psicolégicaala| Cuandose
comunidad. requiera

6. Vigilar el funcionamiento del consultorio y que cuente con medicinas| Cuandose
especificas para los tratamientos de salud mental. requiera

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9_pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacion con la
salud mental def Municipio de Cacalchen, Yucatan.

Vil.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacién Aprobo
oA
NTE M
msmﬁu‘ YUCATAN
2024-2027
1agosto 2025
Orozco Ake.

Cacalkhen, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.



Municipio de Cacalchen, Yucatan
2024-2027

19) Manual de Organizacion
de la
Direccion de Alumbrado Publico.

(K(J,B,' et |

Q@:a\m/‘ : ”' ‘[@



VI.

VII.

MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN
Direccién de Alumbrado Publico.

Manual de Organizacion

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

FACULTADES Y OBLIGACIONES

ORGANIZACION POR AREA

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

H. Ayuntamiento 2024-2027.

am 7 ar
gl

Ed gedierne el fecdle
[ Avuntarolanto cizs o7 ]

Pagina



MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN \
Direccién de Alumbrado Publico. 7

Manual de Organizacion

. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta &rea y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Alumbrado Pablico del H. Ayuntamiento 2024-2027 de
este municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con cateqoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homologos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menaor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 42 de la LL.ey de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 42.- Son obligaciones del Ayuntamiento en materia de servicios y obra publica:

1.- Concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores, siempre y cuando sean
de beneficio colectivo, atiendan al Plan Municipal de Desarrollo y que no estén
impedidas administrativa o judicialmente su ejecucion;

I.- Dar mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de los servicios publicos a su
cargo;

IV.- Atender la organizacién y prestacion de los servicios publicos municipales y
establecer normas a las que debe sujetarse que podran ser concesionados siempre y
cuando se garantice la continuidad, segquridad, eficiencia e higiene, de conformidad a
esta ley y el reglamento respectivo;

VI.- Municipalizar los servicios publicos que estén a cargo de particulares, cuando asi
lo requieran las necesidades sociales, se vulneren los principios de continuidad,
sequridad, eficiencia e higiene, y se cuente con la capacidad para su administracion;

VIl.- Ordenar la suspensién provisional de las obras, que no se realicen de conformidad
con las leyes y reglamentos aplicables.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Alumbrado Publico:

Objetivo:

Mejorar el servicio de alumbrado publico,
procurar la modernizacion de las luminarias vy
gestionar la ampliacién y/o rehabilitacién de la
red eléctrica de este municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:
Nombre del puésto: Di’rec.:tor de Alumbrado Clave del
Publico. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | Alumbrado Publico,
Direccion: Alumbrado Publico. o
Departamento:
Funcioén Particular Procurar la prestacion del servicio de alumbrado publico de -
Asignada: calidad para este municipio de Cacalchen, Yucatan.
Reporta a: Presidente Municipal. ) -
Le reportan: Auxiliares de Alumbra_do Publico.
Encabezar un equipo de trabajo que se encargue de vigilar y
Objetivo del puesto supervisar todo lo relacionado a la prestacion del servicio de
alumbrado publico.

Funciones Generales

1. Formar parte del Concejo Municipal de Planeacién. (COPLADEMUN)

2. Llevar a cabo la planeacion de las obras a realizar de ampliacion y/o rehabilitacion de
alumbrado publico.

3. Procurar que se llevan a cabo todas las obras establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo en materia de alumbrado publico.

. Funciones Especificas Periodicidad

1. Establecer un Plan de Trabajo para la realizacion de las obras de Anual.
alumbrado publico. (priorizacién de Obras) B
2. Coordinarse con los contratistas para la supervision y entrega| (cyuando de
recepcion de las obras de ampliacion de la red de energia eléctrica que requiera.
se lleven a cabo.

Cuando se

3. Gestionar la adquisicion de focos, fotoceldas y material eléctrico de
reguiera.

calidad para alumbrado publico.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
4. QOrdenar la suspension provisional de las obras de alumbrado publico | Cuando se
que no se realicen de conformidad con las leyes y reglamentos Requiera.
municipales.
5. Atender los reportes de [amparas en mal estado y ordenar el cambio y_ ) Cuando;
reparacion de lamparas quemadas de las calles, parques, campos y requiera

canchas deportivas de este municipio.
6. Estar al pendiente de los consumos de energia eléctrica del alumbrado

publico y de todas las instalaciones eléctricas que corresponden al Mensual.
Ayuntamiento.

7. Estar al pendiente de todo el proceso de ejecucion de las obras de| Cuandose
alumbrado publico desde su asignacion hasta su conclusion. requiera

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con el
alumbrado publico del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

Vil.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacién (-\ Aprul(b\ "

f' H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNKCIPAL
1agosto 2025 CACALCHEN, YUCATAN
. 2027
Ing. Mant nsfid Orozco Ake ™
Presidente paldel Municipio de

Cacalchen, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Comunicacién Social del H. Ayuntamiento 2024-2027
de este municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

’

rea: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefo, implementacidn y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puestoy la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conformealo dispuesto enelarticulo 41y 46 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado
de Yucatan:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serdan ejercidas por el
Cabildo:

B)De Administracion:

Vill.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, y la eficaz prestacidon de los servicios publicos;

C)De Hacienda:

IX.- Difundir en la Gaceta Municipal o en el medio de comunicacidn idoneo, el balance mensual de
la Tesoreria dentro de los primeros quince dias naturales del mes siguiente al que corresponda,
para conocimiento de los habitantes, detallando los ingresos y egresos; de igual forma se
procedera con la Cuenta Publica Anual;

Articulo 46.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de educacion y cultura:

Ill.- Realizar programas que promuevan la participacién de los ciudadanos en actividades
culturales, recreativas y artisticas;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Comunicacion Social:

Objetivo:

Difundir y promover todas las actividades que
lleve o vaya allevar al cabo el Municipio para darlo
a conocer a toda la poblacion.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:
NBibre dAIBUERIE: Dire.ctor de Comunicacién Clave del
Social. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | Comunicacion Social.
Direccion: Comunicacion Social.
Departamento:
Funcion Particular Recopilar toda la informacion que se requiera para su difusién a
Asignada: toda la poblacion del Municipio de Cacalchen.
Reporta a: Presidente Municipal.
Le reportan: )
Procurar la difusién de todas las actividades realizadas y la
Objetivo del puesto promocion de las que se van allevar a cabo que sean de interés de
la poblacion,

Funciones Generales

1. Encabezar un equipo de trabajo comprometido con la mision y visién de la administracion
municipal.

2. Llevar a cabo campanas de promocidn de la imagen de la administracion municipal.

3. Promover todas las actividades y acciones de las demas unidades administrativas.

Funciones Especificas Periodicidad

1. Llevar a cabo la promocion necesaria para la integracion de los comites Anual.
ciudadanos que se vayan a crear.

2. Recopilar la informacién de las actividades realizadas por el

Ayuntamiento para difundirlo a la poblacion a través de las redes Mensual.
sociales. ]
3. Establecer un plan de trabajo para difundir los programas sociales que Anual.

se vayan a llevar a cabo en beneficio de la poblacion.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
4. Realizar campafias de promocion de las actividades culturales y Cuanéo se
deportivas para procurar la participacién ciudadana. requiera.
5. Prepararlosinformes de Gobierno. Anual.

6. Apoyar la difusion de las campanas de salud y vacunacion contra el|  cuando se
COVID que se vayan a llevar a cabo juntamente con los otros niveles de

requiera.
gobierno.
7. Establecer convenios de trabajo con periddicosy revistas para incluir la Cuando se
promocion y difusion de los resultados de las obras y acciones llevadas requiera

a cabo por la administracion municipal.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacién conla
difusion y promocién de la administracién municipal del Municipio
de Cacalchen, Yucatan.

Horario laboral:

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion

NS H. AYUNTAMIENTO
? ESIDENTE MURICIPAL
CACALCHEN, YUCATAN

lagosto 2025 2024-2027|

Cacalchert, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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.  OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de DIF Municipal del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

lll.  FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccidn |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homdlogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacién presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 43 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan:

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de salubridad y asistencia social:
l.- Promovery procurar la salud publica, asi como auxiliar a las autoridades sanitarias;

Il.- Coordinarse con las autoridades y organismos federales y estatales para la realizacion de
programas de salud y asistencia social;

Ill.-Implantar, integrar y atender la organizacién y funcionamiento del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, el cual podrd constituirse como unidad administrativa;

V.- Formular y vigilar los programas de asistencia social, con el objeto de proteger fisica, mental
y socialmente a las personas en estado de abandono y capacidades diferentes;

VIll.- Establecer programas para prevenir y combatir la adiccién a las drogas y el alcoholismo, la

prostitucion, la mendicidad, la vagancia y el lenocinio, asi como toda actividad que pueda
significar deterioro de la salud publica y privada, o contravenir el bienestar social;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de DIF Municipal:

Objetivo:

Servir de enlace entre la Direccion de salud y
bienestar social para la implementacion de
programas de asistencia social en beneficio de
las personas mas vulnerables del Municipio de
Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Nombre del puesto: Director de DIF Municipal. Giaksgel
puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | DIF Municipal.
Direccion: DIF Municipal. B
Departame_nto:
Funcién Particular Coordinar los programas de asistencia social para apoyar a todas
Asignada: las familias de escasos recursos.
Reporta a: Presidente Municipal.

Le reportan:

Auxiliares del BIF Municipal.

Objetivo del puesto

Encabezar un equipo de trabajo comprometido con los objetivos
del Plan Municipal de desarrollo en materia de asistencia social en
coordinacién con la Bireccion de Salud y Bienestar Social.

Funciones Generales

1. Auxiliar a la Direccion de Salud y bienestar para la realizacion de programas de asistencia

social.

2. Apoyar las campanas de salud en coordinacidn con la secretaria de Salud.

3. Promover y apoyar todo lo relacionado a la buena alimentacion.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Llevar acabo gestiones ante las autoridades estatales y federales para Mensual.
la distribucion de despensas a personas de escasos recursos.
2. Apoyar econdmicamente a las personas de escasos recursos y| cuando de
discapacitados. requiera.
3. Gestionar que el municipio de Cacalchen sea incluido en el programa de Anual.

desayunos escolares.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

4. Realizar cursos y talleres para la buena alimentacion de nifios y de| gemestral.
mujeres embarazadas.

5. Gestionar la entrega de sillas de ruedas, bastones y aparatos| Cuandose
ortopédicos para las personas que lo soliciten. requiera

B. Subsidiar, en su caso, el pago de las cirugias a personas en situacion | Cuandose
vulnerable o de pobreza extrema. requiera

Cuando se

7. Gestionary coordinar laimplementacion de un comedor comunitario. requiera

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacion con el
bienestar social del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacién Nrobd Q

o9 u. AYUNTAMIENTO

S G ESIDENTE M IPAL
Uedls CACALCHEN, YUGATAN

~4 2024-2027

Tagosto 2025

Ing. Manuel
Presidente Munitsip unicipio de

Cacalchen, Yucatan
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura orgénica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto

correspondientes al departamento de SEMUJERES del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

IIl. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién |; de ta Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B) fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo a los
directores generales, directores u homologos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Contro! Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homélogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 41, 43y 46 A de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales seran ejercidas por el
Cabildo:

E)De igualdad entre mujeres y hombres y acceso de las mujeres a una vida libre de violencia:

Cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
del Estado de Yucatdn, la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de Yucatan, la Ley que regula a las Instancias Municipales de las Mujeres en el Estado de
Yucatdn, y demds disposiciones legales aplicables.

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de salubridad y asistencia social:
X.- Implementar, vigilar y promover programas en materia de salud sexual y reproductiva;
Xll.- Procurar dotar del equipamiento médico bdsico que sea necesario, conforme a la

disponibilidad presupuestal, a fin de que la poblacién pueda contar con una atencion medica
adecuada en casos de emergencia;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Articulo 46 A.- Es obligacion del Ayuntamiento, en materia de igualdad, crear la instancia
municipal de las mujeres como un organismo publico descentralizado, organismo
desconcentrado o unidad administrativa, la cual tendrd como objeto promover y fomentar la
igualdad entre mujeres y hombres, para una igualdad sustantiva, para garantizar el derecho de
las mujeres una vida libre de violencia; asi como transversalizar la perspectiva de género en la
normativa municipal, toma de decisiones, en las politicas publicas, programas y demads
instrumentos de planeacién municipal; asi como en la actuacion de personas funcionarias y
personas servidoras publicas municipales.

H. Ayuntamiento 2024-2027.



MUNICIPIO DE CACALCHEN, YUCATAN
Direccién de SEMUJERES.

Manual de Organizacién

VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
- Objetivos
- Descriptivas de puesto

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de SEMUJERES:

Objetivo:

El  objetivo principal de esta unidad
administrativa es Promover laigualdad de género
y erradicar cualquier forma de discriminacion,
violenciay desigualdad hacia las mujeresy ninas,
asegurando su acceso a una vida libre de
violencia y con igualdad de oportunidades a de
todas las clases sociales del municipio de
Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Clave del
puesto:
Dependencia/Entidad: - Municipio de Cacalchen, Yucatan o
Unidad Administrativa: | Direccion de Semujeres.

Direccion: Semujeres.

Departamento:

Nombre del puesto: Director de SEMUJERES.

Establecer programas de trabajo para garantizar el derecho de
las mujeres una vida libre de violencia en el Municipio de
Cacalchen.

Reporta a: Presidente Municipal.

Le reportan:

Funcién Particular
Asignada:

Encabezar un grupo de trabajo que contribuya a cuidar y velar por
la seguridad de las mujeres en coordinacién con los otros niveles
de gobierno.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Gestionar Programas de apoyos para las mujeres del m_unicipio. 3 .
2. Llevar a cabo campafas de promocion de no violencia contra las mujeres en coordinacién
con las misma instancia federal o estatal.

3. Promovery apoyar todo lo relacionado al cuidado de la salud de las mujeres.

Funciones Especificas Periodicidad

1. Llevar a cabo gestiones ante las autoridades estatales y federales para
la realizacion de cursos y talleres para el empoderamiento de las| Semestral.

mujeres.
2. Gestionar el apoyo econdmico a las mujeres de escasos recursos que Cuando de
soliciten algun tipo de apoyo. requiera.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
3. Establecer un programa de cursos de capacitacion a su equipo de Anual.
trabajo para responder a las necesidades de las mujeres.
4. Realizar campanas de promocion para que las mujeres que sufranalguin | gemestral.
tipo de violencia acudan a interponer la denuncia correspondiente.
Cuando se
5. Brindar asesoria juridica a las mujeres que lo soliciten. requiera

6. Apoyar larealizacion de cualquier evento relacionado con la proteccion| Cuandose
alas mujeres que se lleve a cabo en este municipio. reguiera

7. Proteger y garantizar la igualdad de oportunidades para hombres y Cuanclio €
mujeres. requiera

8. Promover la eliminacién de la violencia fisica, sexual, econémica y| Cuandose |
psicologica, asi como la discriminacion contra las mujeres. requiera

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con el
cuidado y la proteccion las mujeres del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

Horario laboral:

Vil.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

_ 0 .
Fecha de aprobaciéon &robc’:

r:. AYUNTAMIEN
PRESIDENTE MUNGG‘\TF'&L
cacucn!u YucA AN

l
Presidente Murg Ylunicipio de ‘

1agosto 2025
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento Asuntos Religiosos de! H. Ayuntamiento 2024-2027 de
este municipio de Cacalchen, Yucatén.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Municipio de Cacalchen, Yucatan.

lll.  FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 8, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccién VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homaélogos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacidn y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacién de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacién de
las Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segin corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 41de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serdan ejercidas por el
Cabildo:

A) De Gobierno:

XVII.- Ejercer las funciones en materia de cultos, conforme al Articulo 130 de la Constitucion
Federal;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
— Objetivos
- Descriptivas de puesto

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Asuntos Religiosos:

Objetivo:

Vigilar y atender en forma oportuna todos los
asuntos que tengan alguna relacion con los
diferentes corrientes religiosos que existen en el
municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

i d
NoribredBInieRis: Director de Asuntos Clave del J

Religiosos. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | Asuntos Religiosos.

Direccion:

Departamento: Asuntos religiosos.

Cuidary vigilar que el desempeno y las acciones del municipio

Funcién Particular . .
sean dentro del marco de respeto a las diferentes creencias

Asignada: .

religiosas.
Reporta a: Presidente Municipal.
Le reportan: Auxiliares.

Encabezar un grupo de trabajo que cuide y vigile la actuacion de
tos funcionarios publicos en las relaciones que tengan con las
religiones existentes en el municipio de Cacalchen.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Coordinar los servicios que en sumomento requieran las diferentes creencias religiosas.
2. Promovery apoyar todo lo relacionado con los eventos religiosos en los que sea necesario
parala seguridady proteccion de los feligreses.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Establecer programas de vigilancia policiaca a los gremios que se lleven Cuando se
a cabo en la poblacion. requiera.
2. Establecer programas de apoyo para el mantenimiento y conservacion Cuando se
de lasiglesias y templos religiosos requiera.
3. Servir de enlace entre los lideres de las religiones y los funcionarios| Cuandose
cuando requieran algun servicio publico. requiera.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
4. Brindar sequridad en la celebracion de eventos religiosos en espacios| cuandode
publicos. requiera.

B. Atender todos las demandas y asuntos relacionados con las| Cuandose
necesidades de las iglesias y templos. requiera

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de B_p_m_a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con
los Asuntos religiosos del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIi.- FIRMA DE AUTORIZACION BEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion Aprobo

lagosto 2025

Cacalchen, Yucatan
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.  OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de la Juventud del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este
municipio de Cacalchen, Yucatan.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

I11. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador _de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo a los
directores generales, directores u homologos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementaciény actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura orgénica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, seguin corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 41de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales seran ejercidas por el
Cabildo:

A)De Gobierno:

IX.- Proveer lo necesario en auxilio de las autoridades competentes, para el cumplimiento de las
disposiciones del Servicio Militar Nacional;

B)De Administracién:

VIll.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, y la eficaz prestacion de los servicios publicos;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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VI. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:

- Objetivo
- Descriptivas de puesto

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de la Juventud:

Objetivo:

Dirigir, organizar, coordinar y apoyar alos jévenes
del municipio de Cacalchen para lograr un pleno
desarrollo social y contribuir a logar mejores
oportunidades de vida asi como procurar que
cumplan con su servicio militar obligatorio y la
obtencion de su cartilla del servicio militar.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Clave del
puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan

Unidad Administrativa: | Direccion de la Juventud.

Nombre del puesto: Director de la Juventud.

Direccion: Juventud.

Departamento:

Funcién Particular Organizar y coordinar los apoyos y programas dirigido a los
Asignada: jovenes del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

Reporta a: Presidente Municipal.

Le reportan:

Encabezar un grupo de trabajo comprometido con los objetivos
del Plan Municipal de desarrollo en materia de impulso a los
jovenes del municipio.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Encabezar un equipo de trabajo comprometido con la mision y visién de la administracion
municipal.

2. Llevar a cabo la planeacion y coordinacion del area de reclutamiento.

3. Realizar las actividades necesarias para apoyar a los jévenes del municipio para el tramite
del servicio militar.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Llevar a cabo la promocién para la concientizacion de los jovenes de la|  Cuandose
importancia del servicio militar. requiera.
2. Verificar que la promocion del servicio militar llegue a todos los Cuando se
habitantes de la poblacién y sus comisarias. reqguiera.
3. Establecer un plan de trabajo anual para apoyar la practica de deportes Anual.
por parte de los jovenes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad

4. Coadyuvar con los otros niveles de gobierno para impulsar programas | Cuandose
como "dévenes construyendo el Futuro”. requiera.

5. Verificar que la documentacion que entreguen los aspirantes a realizar Cuando se
su servicio militar cumpla con los requisitos establecidos en las requiera.
convocatorias.

Cuando se
requiera

6. Apoyar todas las actividades culturales, educativas y deportivas que
contemplen la participacién de los jévenes de la comunidad.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera para apoyar a los
jovenes del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion Aprobé 0

H. AYUNTAMIENT
PRESIDENTE MUNICIPAL
GAGALCHEN, YUCATAN

\ ' Dy 2024-2027
Ing. Manue{\de deco Ake.
PresidenteM pandglMunicipio de

Cacalchen, Yucatan

Tagosto 2025
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. OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Prevencién al Delito del H. Ayuntamiento 2024-2027 de
este municipio de Cacalchen, Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Municipio de Cacalchen, Yucatan.
Ill. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccién VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homologos; coordinara y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor plblico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las dreas de menor nivel jerdrquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homdlogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucién, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 43 y 46 de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 43.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de seguridad publica:

I.- Garantizar la Sequridad Publica, a fin de preservar la integridad fisica y el patrimonio de los
habitantes;

Il.- Preservar la paz y el orden publico;
IIl.- Auxiliar al Ministerio Publico y a las autoridades judiciales en el ejercicio de sus facultades,

IV.- Participar en la elaboracién e implementacion de planes y programas en coordinacion con
las autoridades estatales y federales;

V.- Establecer la organizacién y funcionamiento interno de la corporacion del ramo, conforme
al reglamento respectivo;

VI.- Establecer programas para prevenir, concientizar y combatir la violencia familiar, y
Vil.- Las demds que les asignen otras leyes.
Articulo 46.- Son obligaciones del Ayuntamiento, en materia de educacion y cultura:

IX.- Fomentar la cultura de la prevencién contrala corrupcion entre los funcionarios y empleados
del Ayuntamiento y los habitantes del Municipio

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Prevencioén al Delito:

Objetivo:

Coadyuvar con los demas 6rdenes de gobierno para
mantener la cultura de la pazy lajusticia para todos
los habitantes del municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:
B Director de Prevencioén al Clave del
Nombre del puesto: .
Delito. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan
Unidad Administrativa: | Direccion de Prevencion al Delito.
Direccion: Prevencion al Delito. ) B
Departamento: ]
Funcion Particular Participar en la tarea de prevenir el delito para mantener la paz
Asignada: social de este Municipio.
Reporta a: Presidente Municipal.
Le reportan: Auxiliares.
Encabezar un equipo de trabajo que sirva a la comunidad con
Objetivo del puesto respeto a los derechos humanos para que los habitantes puedan
convivir en pazy en armonia. |

Funciones Generales

1. Coordinar los servicios preventivos de seguridad que se brinda a la poblacion.

2. P_articipar en los programas de vigilancia.

3. Promover y apoyar todo lo relacionado a la seguridad publicay la cultura de la prevencion.

consumo de drogas, etc.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Establecer programas de capacitacion a todos los elementos de| gemestral,
seqguridad y prevencion al delito.
2. Apoyar las rondas de vigilancia en coordinacion con la secretaria de Cuanqo de
Seguridad del Gobierno del Estado. requiera.
3. Gestionar la imparticion de cursos de capacitacion a los funcionarios Anual.
municipales del Depto. De Prevencion al delito.
4. Impartir cursos y talleres a la poblacion sobre temas como vialidad, | gemestral.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
5. Apoyar la realizacion de cualquier campania de Prevencion al delito que Cuando se
se lleve a cabo en este municipio por los demas niveles de gobierno. requiera
8. Establecer una oficina de atencion a victimas de delitos que brinde Cuanfio se
orientacién, apoyo psicolégicoy legal. requiera.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion con la
Prevencion al delito del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

Horario laboral:

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion (\{proh\\
. AYUNTAMIENTO

) PRESIDENTE MUNICIPAL
Sel)s CACALCHEN, YUCATAN
ey 2024-2027

Orozco Ake.

lagosto 2025

Cacalchen, Yucatan
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l.  OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es de servir como un instrumento de apoyo que definay
establezca la estructura organica, los objetivos de esta area y las descriptivas de puesto
correspondientes al departamento de Proyectos Productivos del H. Ayuntamiento 2024-2027
de este municipio de Cacalchen, Yucatan.

il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES

rea: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, directores u homologos; coordinard y supervisara las actividades
para el disefo, implementacién y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacion General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la misién, vision y valores; y recopilalos Manuales de Organizacién de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las areas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homologos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segun corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme alo dispuesto en el articulo 41de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan, que establece lo siguiente:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serdan ejercidas por el
Cabildo:

A) De Gobierno:

XX.- Promover en igualdad de condiciones de los beneficiarios, los programas federales y
estatales de desarrollo social, conforme a la normatividad aplicable.

B} De Administracidon

lll.-Aprobar, ejecutar, supervisar y evaluar, en su caso, los programas de desarrollo agropecuario
y forestal, del Plan Estratégico y del Plan Municipal de Desarrollo, en su caso;

Vill.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, y la eficaz prestacion de los servicios publicos;

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Proyectos Productivos:

Objetivo:

Coordinar, gestionar, promover y apoyar todos
los proyectos productivos del gobierno estatal y
federal, asi como los proyectos que lleven a cabo
los emprendedores locales que contribuyan a

impulsar el desarrollo econémico del Municipio
de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:

Director de Proyectos Clave del
Productivos. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan

Unidad Administrativa: | Direccion de Proyectos Productivos.

Nombre del puesto:

Direccion: Proyectos Productivos

Departamento:

Funcion Particular Coordinar, Gestionar y promover los apoyos y programas
Asignada: productivos.

Reporta a: Presidente Municipal.

Lereportan:

Encabezar un grupo de trabajo que procure que todos los
proyectos productivoslocales se materialiceny lleguenatodoslos
productores.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Coordinarse con le secretaria de Desarrollo Rural del Gobierno del Estado para conocer los
programas productivos.
2. Apoyar a todos los emprendedores del municipio.

3. Promover la creacion de proyectos productivos para los productores.

4. Procurar que todos los programas y apoyos que manejan el Gobierno del Estado lleguena
este municipio.

Funciones Especificas Periodicidad
1. Difundir a todos los productores de las Reglas de operacion de los Cuam.jo s€
apoyosy programas productivos. requiera.
2. Incentivar la creacion de alojamientos y servicios turisticos en Cuando se
comunidades rurales, a través de programas de capacitaciony requiera.
financiamiento |

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Funciones Especificas Periodicidad
5. Fomentar programas de incubacion de negocios locales con énfasis en Cuando se
lainnovacion y la sostenibilidad. Requiera
4. Desarrollar ferias de emprendimiento y exposiciones donde los Cuando se
emprendedores puedan presentar sus productosy servicios a un i
publico més amplio, tanto local como regional. Requiera.
. R . . - Cuando se
5. Establecer alianzas con instituciones financieras para facilitar el .
acceso a microcréditos y financiamiento para emprendedores locales. requiera
6. Crear centros de apoyo al emprendedor que ofrezcan asesoria Cuando se
empresarial, cursos de formacion y acceso a financiamiento para requiera.
____Nnuevas empresas.
7. Implementar programas de capacitacion agricola, promoviendo el uso Cuando se
de tecnologias modernas y practicas sostenibles para mejorar los )
rendimientosy la calidad de los productos. requiera.

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
Horario laboral: exigencia de estar disponible cuando se requiera enrelacion con el
Desarrollo Agropecuario del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

VIl.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

Fecha de aprobacion

Tagosto 2025

Ing. Manuel™
Presidente Mun
Cacalchen, Yucatan

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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.  OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes al departamento de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento 2024-2027 de este municipio de Cacalchen, Yucatan.

II. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a esta Unidad Administrativa del Municipio de Cacalchen,
Yucatan.

. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion [; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 40, 41B)fraccion VIl de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Area: Division organizacional minima, adscrita a alguna Unidad administrativa.

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico nombrado por el Titular de Control
Interno, con categoria al menos de jefe de Departamento o equivalente; que, en apoyo alos
directores generales, Directores u homologos; coordinard y supervisara las actividades
para el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Descriptiva de puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de
cada servidor publico. Es elaborado y autorizado por el titular de Control Interno, validado
por el Cabildo y debe contener la aceptacion del servidor publico que ocupe el puesto.

Manual de Organizacién General: Documento que detalla la estructura organica general;
estipula la mision, vision y valores; y recopila los Manuales de Organizacion de cada Unidad
Administrativa, conforme a las atribuciones y objetivos institucionales correspondientes.

Manuales: Se refiere al Manual de Organizacion General y los Manuales de Organizacion de
las Unidades Administrativas.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Organigrama Especifico por Area: Este debe representar los puestos adscritos a cada
Unidad Administrativa, por tal motivo se deben elaborar organigramas de este tipo a partir
del director hasta las dreas de menor nivel jerarquico.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Cabildo hasta nivel
direcciones u homdlogos. Debera contener el puesto y la clave respectiva.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en la estructura organica, segin corresponda,
de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente
y dependen directamente del presidente Municipal.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en los articulos 29 Z-10, 29 Z-13 Y 41 de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan, al Tesorero Municipal corresponde los siguientes asuntos:

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serén
gfercidas por el Cabildo:

B) De Administracion:

VIIL.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento
de la administracion publica municipal, y la eficaz prestacion de los servicios publicos;

Articulo 29 Z-10.- La informacién de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria
Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades que las personas titulares de estas
integraran en la entrega~recepcién constitucional, comprendera los siguientes temas,
en lo que les resulte aplicable a sus funciones:

IV. Recursos humanos: consistente en el organigrama y la plantilla de personal de la
dependencia o entidad.

Articulo 29 Z-13.- Con la finalidad de mantener actualizada la informacién que se integre
por escrito o se registre en el sistema para la entrega—recepcion, si se cuenta con este,
las personas que ocupen los cargos de Sindico, Secretario, Tesorero y de titulares de
las oficinas, dependencias y entidades, asi como las personas titulares de las areas
administrativas, deberan realizar las siguientes acciones:

VIl. Mantener actualizada la plantilla del personal que labora en términos de la
normatividad aplicable, validada y conciliada.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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1. Departamento de Recursos Humanos:

Objetivo:

Procurar el mejoramiento de las capacidades del
personal municipal mediante programas de
capacitacion, asi como controlar, vigilar vy
resguardar los expedientes del personal que
presta sus servicios al municipio de Cacalchen.

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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Descriptiva del puesto:
Director de Recursos Clave del
Nombre del puesto:
Humanos. puesto:
Dependencia/Entidad: | Municipio de Cacalchen, Yucatan _
Unidad Administrativa: | Direccion de Recursos Humanos.
Direccion: Recursos Humanos.
Departamento:
Funcion Particular Encabezar un grupo de trabajo que se encargue de la
Asignada: contratacidn y seleccion de personal.
Reporta a: Presidente Municipal.
Le reportan: Auxiliares de Recursos Humanos.
Objetivo del puesto Administrar los recursos humanos procurando su capacitacion
constante.
Funciones Generales
| 1. Garantizar el buen manejo de los expedientes de personal. o
2. Participar en el reclutamiento de personal. -
5. Participar en la seleccion del personal.
4. Encargarse de la elaboracion de los contratos laborales.
5. Elaborar el Organigrama General del ayuntamiento. B |
Funciones Especificas Periodicidad
1. Formular juntamente con el tesorero, los importes de la nomina Quincenal,
quincenal de todo el personal.
2. Coordinar y supervisar la elaboracion de programas de capacitacion al Cuanc.jo s€
personal. reguiera.
3. Resguardar los expedientes de todo el personal del ayuntamiento. Anual

H. Ayuntamiento 2024-2027.
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4. Acudirante lajuntalocal de conciliaciony arbitraje cuando existaalguna| Cuandose

’ demanda laboral. requiera
Cuando se

5. Elaborar el tabulador de sueldos y salarios. requiera
Cuando se

6. Elaborar la plantilla de personal. requiera

7. Entregar la informacion que le solicite el tesorero para la solventacion Cuam?o s€
de observaciones. (en su caso) requiera

8. Mantener actualizado el tabulador de sueldos y salarios y la Plantilla de Mensual.

personal.

9. Vigilar que CFDI de néminas se emitan de acuerdo con las disposiciones | OUincenal o
fiscales vigentes. semanal,

Lunes a viernes de 9.00 am a 1.00 pm, y de 6 pm a 9 pm con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacién con el
manejo de los recursos humanos del Municipio de Cacalchen,
| Yucatan.

Horario laboral;

Vil.- FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.
~ Fecha de aprobacién (-\Aproﬂ?\\
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Rt er
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Ing. Many# JRGEN 10ZC0 olkez027
Presidente MR *@ unicipio de
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