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Contribuir v Eficientar los Actos Gubermamentales a traves de las actividades de
Certificacion de Documentos Pablicos Municipales, Analisis y Dictaminacion de Actos
Juridicos por modificacion de las reglamentaciones que dan vida y accion al Municipio,
realizando las tareas commespondientes a la Secretaria del Ayuntamiento ajustandose
las mismas a los disposiciones legales aplicables y en el apego a lo establecido en el
Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza y atender la representacion
del Municipio ante los diferentes drganos jurisdiccionales y administratives, bajo los
principios de igualdad, certeza juridica y responsabilidad hacia el gobiermno o hacia los
arganos gubemamentales, todo con la finalidad de ofrecer un servicio de calidad a la
comunidad en general

VISION

Ser el drgano de gobierno Municipal que le de seguridad y certeza juridica a las
atribuciones de las dependencias Municipales y del Ayuntamiento en su interrelacion
diaria con la sociedad y con los tres niveles de Gobierno, Federal, Estatal y Municipal
logrando & fuluro que la Secretaria del Ayuntamientc tenga bases firmes para
desarrollar 1as tareas que le corresponden por Ley y las que se le atnbuyan mediante
los procedimientos adecuados con el proposito de ser una dependencia municipal
organizada, coordinada y comprometida con la sociedad Sabinense,

VALORES

El personal que forme pare de la Secretarla del Ayuntamiento del Municipio de
Sabinas Coahuila debera invariablemente contar con los valores siguientes:

» Honradez

» Honestidad

« Humildad

« Hespsato

» |Lealtad

s Talerancia

= Responsabilidad
» Calidezr

Fi
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E| presente manual es el resultado de la necesidad de la Secretaria del Ayuntamiento
de elaborar un instrumento que permita dar a conocer primordialmente la organizacion
y funciones que le corresponde realizar a cada area que la componen, asi come una
nformacion complementaria que permita obtener un panorama general de los objetivos
que persigue la dependencia.

MARCO JURIDICO

Il
.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Conslitucidn Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley da Acceso a la Informacion Poblica y Proteccion de Datos Personales
para el Estado de Coahuila.

IV, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el
V.  Estado de Coahuila de Zaragoza.
V|, Ley de Cooperacidon para Obras Pudblicas del Estado de Coahuila de
Zaragoza.
YIl. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Coahuila,
Wil Ley de Enirega-Recepcion del Estado y Municipios de Coahuila de
Zaragoza.
1X. Leyde Fiscalizacién Superior para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
A Ley de Hacienda para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Xl.  Ley de Ingresos del Estado para el Ejercicio Fiscal del 2022.
Xl Ley de Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Coahuila de Zaragoza.
Xl Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
XIV. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.
XV, Ley de Responsabilidades de los Servidores Pilblicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila.
AVI.  Ley del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Pablica,
AV,  Ley General del Catastro y la Informacion Territorial para el Estado de
Coahuila.
bl Loy Grganicva de la Adminiiracidn Pdblico dol Eotodo doe Goahuilo do
Laragoza,
KIX.  Ley para la Distribucion de Participaciones y Aportaciones Federales a los
Municipios del Estado.
XAX. Presupuesio de Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022.
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XXl Presupuesto de Egresos del Municipio De Sabinas, Coahuila para el
Ejercicio Fiscal 2022,
XX, Ley de Ingresos del Municipio de Sabinas, Coahuila para el Ejercicio Fiscal
del afio 2022.
XX, Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
XX, Codigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila de
Zaragoza.
XX\, Codigo Fiscal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
XXM Ley del Servicio Militar,
XXM Ley de Archivos para el Estado de Coahuila de Zaragoza..
XM, Reglamento de Archive Municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretario del Ayuntamiento

1.1 Apoyo Asistente adminisirativo del Ayuntamiento
1.2 Apoyo Secretarial o Auxiliar de Ediles

1.3 Coordinador del Archivo Municipal

1.4 Auxiliar del Archivo Municipal

1.5 Coordinador de Sistemas

1.6 Encargado Municipal de Reclutamiento Militar Nacional
1.7 Coerdinacion de Recreacion y Cultura

1.8 Coordinacion de Educacion y Formacidn Civica
1.8 Coordinacion Gestién Ciudadana
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.0 Secretario del Ayuntamiento

Objetivo: Al Secretario del Ayuntamiento se le confiere las sigulentes funciones
establecidas en el Cadigoe Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, ademas
de las que le sefiale el Reglamento Interior, tendra las siguientes facullades y
obligaciones; segun lo establecido en el articulo 126.- Son facultades y obligaciones
del Secretario del Ayuntamiento las siguientes:

|, Previo acuerdo del presidenta municipal o de las dos terceras pares de los
regidores, citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesicnes
de Cabildo, mancionando en el citatario, lugar, dia y hora de la sesion, asi
como la demas informacién que se especifica en este codigo a proposito
del funcionamiento del Ayuntamiento.

I, Asistir a |as sesiones de cabildo y fungir como secretario de Actas. llevando
los libros correspondientes, los cuales deberan rubricarse en todas y cada
una de sus fojas ¥ autorizaras con su firma al final de cada acta, En las
sasionas del Cabildo el Secretanio estara presente sélo con voz informativa.

I, Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de
los expedientes pasados a comisidn, con mencidn de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes.

., Autentficar con su firma los acuerdos, documentos y comunicaciones
oficiales emanadas del Ayuntamiento y del Presidente Municipal, sin este
requisito no seran validas.

V.  Ejercer las funciones que le confiere el Ayuntamiento como Secretario del
mismo; Coordinar y atender, en su caso, todas aquellas aclividades que le
sean encomendadas expresamente por el Presidenta Municipal,

A Entregar al tarmine de su gestidn, lbe likros de astar de eabilde v la dermhe
documentacion que integran el archive municipal, en acta circunstanciada,
en tos terminos del procedimiento de entrega-recepcion previsto en este
codigo v en la Ley de Entrega Recepcion del Estado y Municipios.

5
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Yil. Atender todo lo relativo a la remisidn de acuerdos del Ayuntamiento gue
requieran la aprobacién o conocimiento de la Legislatura o del Ejecutive del
Estado.

Vill,  Dinigir el despacho de los asuntos oficiales del Presidente Municipal, dictar
las instrucciones y providencias que procedan, cuidar que se cumplan los
acuerdos respectivos y atender la audiencia del Presidente Municipal.

X, Auxiliar al Presidente Municipal en las funciones que ke correspondan, en
matena electoral, de cultos, de extranjeros, de reclutamiento, de salud
publica y de organizacién de actos civicos oficiales;, asi como las que le
asigne el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, en materia de personal,
educacion, cultura, deportes, trabajo social y otros asuntos que estimen

convenientes.

A.  Intervenir v ejercer la vigilancia que, en matena electoral, k2 sefalen las
Leyas al Presidente Municipal o los convenios que para el efecto se
celebren,

Xl Vigilar gue las actividades de los parficulares se desarrollen dentro de los
limites de respeto a la vida privada, a la paz v a la moral publicas.

Xil.  Atender las audiencias del Presidente Municipal.

Xl Controdar y distribuir la comespondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite.

XNV Oirganizar, dirigir y controlar el archive municipal v la correspondencia oficial.

XY, Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general para lo cual arganizara y administrara la publicacion de
la gaceta municipal.

VI Compilar las leyes, decrefos, reglamentos. acuerdos, circulares y demas

dispaeisdianas juridicae que Bngan vigansia an sl Munisipies

AVIL Vigilar, en auxilio de las autoridades federales, &l cumplimiento de las layes y
reglamentos en materia de cultos.

7]
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KWL Organizar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

XX Vigitar el funcionamiento de los especticulos plblicos, centros de reunion
y esparcimiento y aplicar sanciones de conformidad con el Reglamento
respectivo.

XX.  Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales.

AX1 Integrar un sistema de informacion gque contenga datos de los
aspectos socioecondmicos basicos del municipio.

AXll. Coordinar el funcionamiento de las Delegaciones Municipales vy vigilar
las funciones de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material

XXl Expedir copias cerfificadas de documentos y constancias que obren en el
archivo, de los acuerdos asentados en los libros de actas, siempre que el
solicitante acredite tener un interés legitima.

XXIV.  Tramitar los nombramientos de los servidores pdblicos y empleados
municipales.

XN Expedir las constancias de residencia que le soliciten los habitantes del
Municipio.

XENM Les demas que la conflere ésta y otras leyves, reglamentos, bandos
municipales y acuerdos del Ayuniamiento,

£ENVIL El Secretano del Ayuntamiento desempenara aparte de las funciones que le
encomienda este codigo, las funciones inherentes al Sindico, cuando éste se
encuentre ausente o impedido para desarrollar sus funciones, siempre gue
no haya sido declarado vacante el cargo.

XAV Las demds que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes,

i
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1.1 Apoyo Asistente administrativo del Ayuntamiento

Objetivo del puesto: Asistir y apoyar al Secretario del Ayuntamiento en todas vy
cada una de las funciones asignadas por el mismo, Elaborar y dar curso a oficios,
memorandum, actas, cartas y notificaciones, mantaner @ organizacién en los
archivos con el objetvo de un mejor funcionamienic en nuestra Aarea
administrativa. Son facultades y obligaciones de la mecanografa del Secretario del

Ayuntamiento las siguientes funciones:

l.
Il
11

Dar seguimianto a los asuntos encargados por el Secratario.
Atender llamadas telefdnicas.
Llevar agenda del Secratario.

v Llevar control del archivo.
W Elaborar oficios o documentos requeridos por el Secretario.
VI, Atender al publico que acude a buscar al Secretario,
Vil Enviar documentos via fax,
VIl Integrar los expedientes de los asuntos a disculirse en las sesiones de
IX. Cabildo.
X, Tener &l control del archivo de cabildo y periddicos oficiales.
Xl.  Elaborar el crden del dia para las sesiones de cabildo.
X La realizacion y entrega oportuna de la convocatoria para las sesiones de
cabildo.
bAlL Redaccion del acta de las sesiones, mediante la ftrascripcion de la
grabacian,
XV, Elaborar las certificaciones de acuerdos de cabildo y documentos.
XV, Llevar una agenda de asuntos pendientes de analizar en el cabildo.
KVl Turmar a las comisiones los asuntos vistos por cabildo para su analisis y
dictamen.
VIl Revisar los expedienteas comespondientes a las sesiones.
A Recepcidn de documeantos,
XIX.  Recibir y revisar documentacidn para la elaboracidn de las caras de
residencia.
oo Clabmracion do las cartas de raaidancia,
XXl Elaboracidon de cartas de dependencia econdmica.
XX, Alender a la ciudadania y orientaros correctamente,
XXM Y las demds gue asigne el Secretario del Ayuntamiento.

8

Independancia #117 Norte, Zona Centro C.P. 26700, Sabinas, Coahuila, México Telélono: 881 618 3900 Ext, 231



Gl E e MINICIPAL TOT-2004 &0 do ml

| g SABINAS '%" Sggjnus

1.2 Apoyo Secretarial o Auxiliar de Ediles

Objetivo del puesto: Elaborar y dar curso a oficios, memorandum, actas y citatorios,
mantener la organizacién en los archivos con el objetive de un mejor funcionamiento
en nuestra area administrativa.

Funciones:
|, Atender y dar curso a la problematica de la ciudadania con cada uno de los
ediles segun cual sea la cartera encomendada del edil.

Il Recibir y archivar oficios, invitaciones y demas escritos que llegan al
departamento de Regidares.

. Hacer y atender llamadas lelefdnicas para tener informados a cada uno de
los Ediles de los compromisos y eventos de [@a administracidn Municipal a
realizar cada dia y demas asuntos que les competan. V. Ser puntual en
todas las actividades y funciones.

IV, Recibir e informar asuntos gue tenga que ver con el deparlamento
correspondignte, para que todos ¥ cada uno de Ios ediles estén informados
v desarrollar bien al trabajo asignado.

V. Mantener discrecion sobre todo lo que respecta al area. VIl Mejora y
aprendizaje continuo,
VI, Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas

telefonicas

Wil.  Preparar y ordenar la documentacidn necesaria para las reuniones,
audiencias, atenciones y demas

Vill.  Oiras que asigne el Secretario del Ayuntamiento o los Ediles, de acuerdo a
sU cargo

1.2 Coordinador de Archive Municipal

Objetivo del puesto: El archivo Municipal es al conjunto ordenado de documentos
generados por la administracion del municipio de Sabinas en el ejercicio de sus
funciones o actividades,

Funciones:
I, Formular y conducir [as politicas generales del Archive Municipal.
Il.  Mormar y asesorar en materia de administracién de documentos y archivos,
a las dependencias y entidades de la administracion piblica municipal
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Evaluar y seleccionar @ incorporar la documentacion historica del Archivo
de Concentracion al Archive Histdrico.

Establecer los lineamientos para ofrecer servicios para |la reproduccion de
los materiales que conforman sus acenos.

Desarrollar los programas Yy acclones de conservacion y restauracion
requeridas para el mantanimiento fisico de sus acervos,

Freparar, editar, distribuir y comercializar publicaciones y matenales
impresos destinades a dar a conocer v facilitar el acceso a los fondos de
conserva.

Dictaminar el valor permanente & Histérico de la documentacion generada vy
conservada por las dependencias.

Formular y proponer al Secretario General dal Ayuntamiento los proyectos
de leyes, decretos, reglamenios, acuerdos y convenios en  matera
Archivistica y Documental.

Resguardar los documentos confidenciales como publicos,

Vigilar el debido cumplimiento de los programas y proyectos de trabajo de
la coordinacién

Realizar evaluaciones del desempefio del parsonal adscrito a la direccion,
Archivar la documentacion que diariamente se produce y se recibe de las
direccionas.

Elabora oficios, invitaciones, tarjetas informativas, etc.

Contestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias que asl se
reguiera.

Apoyar en cualguier actividad a sus campaferos de trabajo.

Estar pendienta de Jas acciones que realicen |os departamentos
internos, para informar al coordinador del Archive Municipal.

Apoyar & los trabajadores del Archive Municipal en las actividades
administrativas que se requieran.

Vigilar que las politicas intermas se realicen y gque permitan alcanzar los
objetivos dal Archive Municipal,

Organizar y coordinar lodos los recursos (humanos, materiales W
financieros) que posee el Archive Municipal (horarios de entrada del

persenal, nventarie de mekibarie: reguisiclonoa).

Interpretar las necesidades operativas de la coordinacion para asi poder
enmendar y satisfacer dichas necesidades, por medio de reuniones con la
coordinacion,

i
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Recibir, clasificar y catalogar las publicaciones oficiales y periddicas. locales
y nacionales, libros, folletos, revistas, manuales, memornas de la geston
gubernamental, mapas, planos y manuscritos, para presentaros a consulta
del publico &n genearal.

Desarrollar programas para aulomatizar y agilizar los servicios que presta.
Coleccionar los documentos referentes a leyes, decretos, reglamentos vy
otras disposiciones que saan publicados an &l Estado y el pais en Genaral.
Fealizar log préstamos de documenios semiactivos que sea
requerido por las Direcciones del Municipio mediante oficio de pedido,
turnar [a busgueda del o los documentos, verificar que la peticion sea
correcta, realizar un vale de préstamo v entregar el documento,

Identificar los archivos que han cumplido con su  resguardo
precautorio y mediante el procedimiento establecido tumarlo al departamento
de depuracion y destruccion de Archive de Concentracion,

Integrar y maniener aclualizados los catalogos que faciliten |a localizacion de
los documentos en las bodegas de resguardo.

Prepara y vigllar la transferencia de documentacion
valoracion al Archivo Histdrico.

Depurar los documentos gue han cumplido su periodo de resguardo,
identificando los afos de recepcidn, asi como el ejercicio del expediente y
determinar cuando un archivo,

Recepcion de la documentacion clasificada como expedientes semiactives
entregada por las direccionas del Ayuntamiento.

Promover la automatizacién de los sistemas tendientes a facilitar la
localizacion y consulta de |os acerves por parfe de [las enbidades
generadoras.

Identificar las cajas contenedoras de los Archivos y asignarle una ubicacion
topografica

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Secretario del Ayuntamiento.

Archivar en el area administrativa, la documentacion generada por las
dependencias y unidades administrativas del municipio,

Todo el pl.'.tbll-\'.-li.l landré  acoooo, q:.ll:w'h:l l.':l..lhl..illll'l'lh'.rlll.l.'l' LED =R 1= 1o
comespondientes, al material de este acenvo.

inactiva, previa

CTETRa S
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1.4 Auxiliar del Archivo Municipal.

Objetive del puesto: Auxiliar en la captacion e identificacion de todo documento
que reuna las caracteristicas necesarias, para después clasificarlo y ponerle a la
orden publica: dicha revision tendra que realizarla en cada recepcion de archivo.

Funciones:
[ Administrar documentos y expedientes de caracter histérico, aplicando el
marco legal de documentacién para su manejo y clasificacion.
ll.  Realizar el primer trabajo de identificacién de documentos y planos can
caracter histdrico para reportarios con el coordinador del departamento.

. Hecepcionar, clasificar y catalogar las publicaciones oficiales, libros,
folletos, revistas, manuales, mapas. planos, para presentarics a consulta
del pdblico en general.

IV,  Actualizar las bases de datos de los expedientes histaricos.

Y. Las demas funciones inherentes a su puesio o las que en su caso asigne el
Coordinador del archivo Municipal.

1.5 Coordinador de Sistemas

Objetivo del puesto: Establecer y operar los sistemas de informatica, la red de
equipos de computo. el equipamiento informatico, su conservacién y mantenimiento,
Con el proposito de mantener operando el sistema informatico en dptimas condiciones,
se¢ dabaran desarrcllar los sisternas necesarios que mejoren la operacién de las areas,
asi Lomo de proveerlas de los equipos necesanos.

Funciones:
| Flanear, programar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades del
departamento.
Il. Vigilar y coordinar la cperacion de los sistemas informaticos implantados,

proporcionando ademas el mantenimianto adecuado,
1, Integrar y mantaner aclualizada la infermooidn rolaliva al dicsono, oporociGn

¥y mantenimiento de los sistemas implantados.
V. Froponer la adquisicién de programas, paquetes y nueva tecnologia con
sus licencias respectivas, en materia de informatica.

12
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Recibir formalmente los sistemas que se implantaran y programar las
adquisiclones de material necesario para el procesamiento electronico.
Planear el crecimiento del equipo de cdmputo, analizando la factibilidad de
dichas necesidades,

Capacitar al personal sobre el uso del equipe de compuio y sus
aplicaciones.,

Verificar y mantener actualizado el Inventario de sistemas nstalados en los
equipos de cémputo, con el fin de poder determinar su actualizacién de
acuerdo a las necesidades de los usuanos.

Sistematizar las actividades de cada area, para proporcionar los servicios
de procesamiento de datos y soporte técnico.

Elaborar el reporte mensual informativo, sobre las actividades realizadas
por el departamento.

Healizar y venficar el respaldo de la informacidn que se genere.

Supervisar la operacién y mantenimiento del equipo.

Elaborar los programas de mantenimiento preventivae del equipo de
computo existente.

Elaborar diagramas de Interaccion de procesos (mapeos), de las
actividades que se lleva a cabo en el departamento, en coordinacién con
las secciones responsables de llevaras a buen témino.

Elaborar las instrucciones de trabajo en los casos gue la actividad
desempenada por el irabajador asi lo amente.

Elaborar los documentos y formates, gue conlleva la integracion de las
aclividades que se desarrollan en las secciones que integran al
departamento, dentro del Sistema de Gestion de Calidad, mismos que son la
base para la determinacion de los Indicadores, que nos permiten la
evaluacion de los procesos que se generan en el departamento.

Varificar que los sistemas y programas se estén aplicando de acuerdo a las
funciones y necesidades de los usuarios. Disefiar y desarrollar
conjuntamente con los usuarios, los programas y sistemas que faciliten y
agillicen el procesamiento de la informacién., de acuerdc a las

necesidades de los mismos.
Ciwsfiar la red interma del Ayuntamianta,

Dar Mantenimiento a la red interna del Ayuntamiento.

Supervisar la atencidn de repories de fallas y anomalias de las Redes y la
Wb,
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1.6 Encargado Municipal de Reclutamiento Militar Naciaonal

Objetivo del puesto: Fungir como enlace entre la Secretaria del Ayuntamiento vy las
dependencias de los tres ordenes de Gobiermmo e instituciones pdblicas,
organismos  descentralizados, organizaciones no  gubermamentales, con fa
finalidad de fortalecer la relacién en la atencion en los asuntos que en materia
Administrativa, Politica y Social que surgen entre la ciudadania, asi miemo realizar en
el ambito de las facultades atribuidas las funciones que se convengan y S8 precisen
por el titular de |a dependencia, a fin de coordinar las que corespondan a otras
unidades administrativas de la Secretaria en lo que se refiere en las materias antes
mencionadas

Funciones:

I Llevar a cabo Ilos procedimientos comespondientes para el
empadronamiento y expedicion de cartillas de identidad al personal en edad
militar, anticipado y remiso, radicado dentro de |a jurisdiccion municipal de
Sabinas, Coahulla.

I Emitir ¥ concenirar a la oficina de reclutamiento de zona, la documentacion
obtenida del alistamiento para su aprobacion y realizacion del sorteo del
senncio Militar Nacional,

I,  Recibir formatos de carillas por parte de la 6/a. zona Militar mediante oficio
de entrega.

1Y Verificar cada una de las cartillas, numerc de matricula, documentos
completos y commecios.

Y. Firmar oficio de entrega de cartiltas v archivar.

Vl. Entregar formato de cartillas regisirandolog én &l libro de control de folios,
anotande el nomerp total entregados, asi como la matricula
correspondiente, recopilando el nombre. fecha y firma de quien reciba,

Vil Enviar al Presidente Municipal las cartillas que constan de hoja principal,
copia azul y amarilla para su firma respectiva mediante memorandum de
solicitud de firma.

Vill.  Capturar informacion contenida en el duplicado de carillas recibidas. en
base de datos del programa del Servicio Militar de la Junta Municipal de

Fecliutamionto.

X Archivar duplicade y triplicado de las cartillas en orden progresivo de
matricula. {Copia azul y amarila).

X. Registrar el nimero total de cartillas con su respectiva matricula en libro de
entrega de documentos originales y recopilar firma de recibido.
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1.7 Coordinacidon de Recreacion y Cultura

Objetive del puesto: Conocer los recursos culturales existentes, piblicos como
privados, con el fin de dar mas visibilidad a la enorme riqueza cullural y artistica con
que cuenta Sabinas para promover su potencialidad y difundir toda esa amplia gama de
recursos, Disponer de una plataforma y facil acceso a esa informacion que sera de
gran utilidad para promocionar fuera de Sabinas y lengr mayor reconocimiento asi
como de un medio para recoger opiniones, quejas y sugerencias de la gente en al
ambito cultural (grupos, asociacionas, artistas, efc.)

Mision. Ofrecer actividades culturales de todo tipo que puedan resaltar de mayor
interés para el pdblico en general. Fomentar la creacién aristica y cultural
contribuyendo a la difusion de nuestras actividades. De esta manera enriguecemos,
protegemos y preservamos €l patrimonio cultural y la memoria histdrica de nuestra
ciudad.

Visidn. Sabinas no es solo |a cludad que vemos hoy, también es su historia y lo que
aun conserva. No solo nos referimos al patrimonio tangible sino al patrimonio inmaterial
con el gue contamas. Ser un referente cultural en nuestro entono geografico y social
ofreciende a la ciudadania una amplia gama de actividades culturales. Ofrecer la mejor
imagen de nuestra ciudad a nuesiros habitantes y visitantes y a las institucicnes
publicas y privadas con las que nos relacionemos.

Funciones:

|.  Promover y fomentar la cultura entre todos los grupos de la poblacion, y
poner a su disposicion eventos y espacios de calidad.

I Dirigir cada uno de los eventos culturales que son de gran relevancia para la
ciudadania ya que en ellas se ve reflejada las tradiciones en nuestra
comunidad, a su vez da a conocer las tradiciones con las que contamos en
nuestro pals.

lIl.  Promover el apoyo de fundaciones, empresas privadas, sindicatos
magistenales para la realizacion de eventos culturales en el municipio.

V. Organizar en temporadas vacacionales talleres de lectura, manualidades,
Aanmxa w dibiije

V.  Organizar recorridos recreativos.

Vi Elaborar y proponer al Presidente Municipal el programa educativo, cultural y
recrealivo, y ejecutar las acciones que de él se deriven, debiendo evaluar su
cumplimiento.

15
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Coordinar, fomentar y ejercer acciones en evenios tendientes a elevar la
calidad de la educacién en sus diversos niveles, cultura y recreacion.
Participar en la ejecucion de las acciones derivadas de convenios de
colaboracién que celebre el Ayuntamiente en matena educativa, artistica,
cultural.

Formular v coordinar la informacidn necesaria para la promocion cultural, la
preservacion y difusion de tradiciones del Municipio dentro y fuera del
Estado.

Vigilar el buen uso del presupuesio y la optimizacion de los recursos en la
gjecucion de los programas de la dependencia

Disefiar v ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los valores
culturales del Municipio.

Coordinar los trabajos para la exposicion del Municipio en |a feria anual del
Estado.

Representar al Presidente Municipal ante el Consejo de Participacidn Social
del Municipio; Participar con las autoridades federales, estatales vy
municipales en el fomento de las actividades educativas, cullurales vy
recreativas

Otorgar la atencion, seguimiento, tramite, gestién o respuasta oportuna a las
solicitudes de la demanda ciudadana de acuerdo a los programas vigentes.
Gestién de recursos v procuracion de fondos ante instancias federales,
dependencias gubernamentales e iniciativa privada para el financiamiento de
programas,

Supervisar el buen uso de los espacios (edificios,
educativos, culturales y recreativos del departamento.
Planeacion, ejecucion y supervision de programas operativos en conjunto
con las areas dependientes de este departamento, para el desamollo integral
de nifios y jovenes habitantes del Municipio,

Trabajar de manera colaborativa con las diferentes instancias del Gobierno
Municipal.

infrasstructura,)
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1.8 Coordinacién de Educacién y Formacidn Civica

Objetive del puesto: Promaver el desarrollo integral de las personas transformando su
calidad de vida para contribuir a8 mejorar su crecimiento individual y social,
integrandolos a programas educativos de calidad que permitan elevar su nivel cultural
con valores éticos y civicos para que estos perduren a lo largo de toda su vida.

Mision. Impulsar el desamollc de nuesira comunidad a través de la corporacion de una
poltica educativa municipal, que intervenga para la educacion de calidad, equitativa e
Inclusiva

Visién. Contribuir con el sector educativo garantizandole a la comunidad oportunidad
de desarrollo social v humano a través de los servicios que brinda la direccion actuando
con Justicia. Honestidad, Respeto y Trabajo en equipo.

Valores. Para lograr que fodo sea posible se necesila educar personas con valores
firmes, para obtener una educacion de calidad a través de los mismos,

Respeto

Responsabilidad

Honesfidad

Solidaridad

lgualdad

Lealtad

Funcionas:

|, Impulsar los consejos escolares de participacion social.
Il Froponer a la Alcaldesa, para su aprobacion el calendario de celebraciones y
actividades.
I, Proponer y promover programas de actividades educativas, artisticas,
culturales y deportivas.
IV,  Coordinar los Programas de educacidn publica en el municipio.
Y.,  Promover rehabilitacion de los planteles educativos.
Vl,  Organizar las ceremonias civicas y demas actos oficiales municipales,
competentes en el area de educacion.
VIl.  Promover y fomentar la educacion entre todos los grupos de la poblacién,
teniendo a su disposician eventos y espacios de calidad.

Rl Bramovar la pardicipacidén do fundasionas, ampresas privadas pars o
provean de recursos materiales y econdomicos que permitan el desarrolio
integral del educando.

iX.  \igilar el buen uso del presupuesto y la optimizacion de lis recursos, en la

ejecucion de los programas de la dependencia,

Iy
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1.9 Coordinacion Gestion Ciudadana

Objetive del puesto: Implementar programas emergentes en coeordinacion con las

instancias comespondientes para resolver las demandas sociales del orden municipal
por encomienda del president® municipal y el secretario del Ayuntamiento.

Identificar la problematica social del municipio de sabinas y establecer vinculos de
solucion.

Llevar un control estadistico de las gestiones que solicite Ia ciudadania ante las
diferentes dependencias municipales y regionales.

Mision. Fungir como enlace con la poblacién del municipio, para la atencion efectiva a
las dernandas de los habitantes del municipio para lograr mejores resultados en la
busqueda diaria de un cambio social.

Vision. Constituirse en un medio eficaz de participacion ciudadana, que permita
fomentar |a transparencia y el control social, asi como promover los principlos y valores
que deben guiar la conducta de los servidores plblicos y los ciudadanos.

Valores:

= Honestidad: Los servidores piblicos deberdn comportarse expresarse con
sincerndad y coherencia respetando los valores de Justicia y verdad.

= Equidad: Obliga a los servidores pablicos a actuar, respecto a las personas
que demandan o solicitan sus servicios, sin ningln tipo de preferencias.

* Lealtad: Los servidores publicos deberan comportarse con lealtad o
fidelidad.

= Disciplina: Los servidores piblicos deberdn cumplir estrictamente Las
normas administrativas en el ejercicio de sus funciones.

= Eficacia: Los servidores publicos deberan esforzarse por lograr los objetivos
¥ melas programadas cumpliendo an lugar tiempo y forma

= Responsabilidad: Los servidoras piblicos deberén contar con la disposicién
y diligencia en el cumplimiento de las funciones y tareas encomendada, el
tomar la iniciativa de ofrecerse a realizarlas.

« Etica: Los servidores publicos son el vinculo de confianza entre los
cludadanos y quienes lo representan, promoviendo y proteglendo el ejercicio
de los deberes y derachos de la ciudadania.

18

indopondencia #117 Norte, Zons Centra C.P. 26700, Sabinas, Coshulla, México Teléfono: BE1 618 3800 Ext. 234



' SA
] — L —
SOOIERRD MUNICIPAL DE-2004

0
=z
>

ﬁ‘l smm - r!

El‘nﬁ

» Puntualidad: Exige el servidor publico que los compromisos contraldos y |as
tareas, encargos Y f(rabajos asignados sean cumplidos en lapsos
establecidos.

» Transparencia: Exige el servidor publico la ejecucion clara de los aclos del
servicio, @ implica a que estos tienen en prncipio caracter publico y son
accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga
interés lagitimo en el asunto.

= Humanismo: Debemos ser el reflejo de esta dependencia, tratar, asesorar y
orientar correctamente a cada ciudadano respetando sus derechos humanos,

Funciones del Coordinador:

|.  Brindar &l ciudadano un canal de interaccion con la administracién publica y
proporcionar la atencion que en derecho le corresponde.

Il. Implementar nuevas acciones eficientande la atencién, captacian,
clasificacion, control y canalizacidn de la demanda en el menor tiempo, asi
como la compactacion de procesos, calidad y personalizacion de las
respuastas.

[Il. Enlazar y vincular a través de un sistema de comunicacion personalizada a
las direcciones municipales con esta coordinacion de area, contando con
enlaces en las diferentes eslancias.

IV, Apoyar y onentar a los ciudadanos en la bdsqueda de soluciones gue
responden a sus necesidades.

V. Acordar con la Secretaria de Ayuntamiento |a resolucion de los asunios cuya
tramitacion lo requiera.

VI, Informar cuando se requiera a la Secretaria del Ayuntamiento de las
actividades desarrolladas.
Vil. Hendir a la Secretaria de Ayuniamiento los informes que ésta les requiera en
el gjercicio de sus atrbuciones.
WIll.  Campafa de credencializacion para un mejor control de las gestiones.

|%.  Las demas gue le sefialen y encomienden el presidente municipal a través de

la Secretaria de Avunfamiento.
~ Creacion de comilés ciudadanos de parlicipacion los cuales permitiran una
mejor arganizacion de los habitantes del municipio.
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Funciones del Auxiliar:

I, Auxiliar en las actividades de acuerdo con las directrices establecidas en el
presente plan.
Il Alender a los ciudadanos que acuden fisicamente a presentar algin reporte.
Hl.  Colaberar en la elaboracion de los informes y en el analisis estadistico que
permitan medir |la capacidad de respuesta del area y generar los indicadores
para evaluar su operacion.
IV, Brindar al ciudadano un canal de interaccidn con la administracién publica
municipal y proporcionar la atencion que en derecho le corresponde.
V. Desarrollar una cultura de atencién profesional consentido humano en un
marco de respeto confiabilidad y responsabilidad.
Wl Organizar el archive y elaborar oficios.
Vil.  Canalizar a las dreas correspondientes los reportes (llamadas telefénicas y
por via e-mail) de la ciudadania.

ATENTAMENTE:

PROFR. MARIO ALBERTO MUNIZ NAJERA
Secretario del R. Ayuntamiento Sabinas, Coahuila de Zaragoza
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