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.  INTRODUCCION

El manual de Organizacion de la Coordinacion de Atencion de Asuntos Metropolitanos, es
un documento de apoyo administrativo, que describe las relaciones jerarquicas y funciones
de la estructura organizacional de la Coordinacion, delimitando el marco de actuacion que

permitan una funcionalidad administrativa interna.

El Manual de Organizaciébn se encuentra integrado por la misién, vision, valores,
antecedentes historicos relevantes, marco juridico, atribuciones y estructura organica vigente
la cual describe las funciones de cada una de las areas que la integra Coordinacién de
Atencién de Asuntos Metropolitanos, ademas es un documento de observancia general y
debe ser considerado como un instrumento de informacion y de consulta, dinamico, indicando
las funciones que desempefiaran las personas servidoras publicas dirigidas a la ciudadania,
finalmente es un documento sujeto a cambios por modificaciones a la normatividad o de la

estructura organica.
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. MISION

Fortalecer el trabajo de la Presidencia Municipal de Oaxaca de Juarez en la solucién a los

problemas de la Zona Metropolitana.

. VISION

Ser una Coordinacion auxiliar de Presidencia que fortalezca y de solucién a los problemas
de la Agenda Metropolitana.

IV. VALORES

Interés Publico. Se promueve entre las personas servidoras publicas adscritas que su actuar
busque en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la

ciudadania.

Respeto. Se impulsa entre las personas servidoras publicas adscritas que su actuar se
conduzca con austeridad y sin ostentacién, y se otorgue un trato digno y cordial a las
personas en general, entre compafieras y compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que se propicia el didlogo cortés y
la aplicacién armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la

eficacia y el interés publico

Respeto a los derechos humanos. Se fomenta entre las personas servidoras publicas el
respeto a los derechos humanos y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los
garanticen, promuevan y protejan de conformidad con los principios de: Universalidad, que
establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de
serlo. De Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si. De Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman

una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad, que
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prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia

se justifica un retroceso en su proteccion.

Igualdad y no discriminacion. Se promueve entre las personas servidoras publicas que la
prestacion de servicios a todas las personas se realice sin distincion, exclusion, restriccion,
o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica,
el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los

antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género. Se impulsa entre las personas servidoras publicas que en el &mbito de
sus competencias y atribuciones, garanticen en todo momento, que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y
servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y

comisiones gubernamentales.

Entorno cultural y ecolégico. Se fomenta entre las personas servidoras publicas que en el
desarrollo de sus actividades eviten la afectaciéon del patrimonio cultural y de los ecosistemas;
asuman una férrea voluntad de respeto, defensa y preservaciéon de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promuevan en la
sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal

legado para las generaciones futuras.

Cooperacion. Se incita entre las personas servidoras publicas que colaboren con otras
personas y propicien el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en
los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio

publico en beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones.
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V. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 23 de diciembre de 2021 en sesion Ordinaria de cabildo se aprobo6 el proyecto de
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez 2022 — 2024, en donde por
primera vez se adiciona y contempla en el articulo 185 del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juérez el funcionamiento de una Coordinacion de Atencion de
Asuntos Metropolitanos, cabe mencionar que dicho Bando de Policia y Gobierno de Oaxaca

de Juérez fue aprobado por el Cabildo de la administracién municipal 2019 — 2021.

El C: P Francisco Martinez Neri retoma en su Administracion Municipal (2022 — 2024) el
proyecto de Coordinacion de Atencion de Asuntos Metropolitanos, el cual en su articulo 185
del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez 2022 - 2024, aprobado
en sesion de cabildo con fecha 5 de mayo del 2022, describe las atribuciones y obligaciones
de la Coordinacion de Atencion de Asuntos Metropolitanos, dicha Coordinacién tiene como
objetivo principal coadyuvar al Presidente Municipal en actividades que permitan la
participacion de distintos actores politicos y sociales en el disefio e implementacion de
politicas publicas metropolitanas, asi como mantener un vinculo de colaboracién y trabajo

coordinado con los Gobiernos Municipales que integran la Zona Metropolitana de Oaxaca.
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VI.  MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada el 29 de mayo de 2023.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada el 13 de abril de 2023.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de
2010.

Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2021.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 17 de octubre de
2016.

Ultima reforma publicada el 15 de octubre del 2022.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de
2010.

Ultima reforma publicada el 1 de abril del 2023.
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Municipal

Bando de Policia y Gobierno 2022- 2024.
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.

Ultima reforma publicada el 20 de abril de 2023.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Oaxaca de Juarez 2022-2024.
Publicado en la Gaceta Municipal el 23 de junio de 2022.
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VIIl.  ANALITICO DE LA ESTRUCTURA

1. Coordinacion de Atencién de Asuntos Metropolitanos.
1.1. Departamento de Organizacion de Eventos Metropolitanos

1.2.Departamento de Seguimiento de Acuerdos y Vinculacion.
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IX. CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- Identificacion.

Puesto: Coordinacion.

Superior inmediato: Presidente (a) Municipal.

Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Nomenclatura del &rea: Coordinacién de Atencion de Asuntos Metropolitanos.
Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando superior, confianza.

2.- Objetivo general.

Diseflar programas, proyectos y acciones que atiendan problematicas que involucren a municipios

pertenecientes a la Zona Metropolitana de Oaxaca, asi como dar seguimiento a proyectos de acuerdos

tomados con las autoridades municipales como parte de una agenda de trabajo metropolitana.

3.-

Funciones especificas.

Coadyuvar al disefio, seguimiento y elaboracién de proyectos de interés metropolitano.
Coadyuvar para el cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y la Agenda
Metropolitana.

Coadyuvar en la identificacion y el seguimiento de fondos y proyectos que contribuyan a cumplir
con las politicas publicas del Municipio.

Dar seguimiento a proyectos o acuerdos de interés de Asuntos Metropolitanos.

Coordinar reuniones de trabajo que sean encomendadas por el Presidente (a) Municipal de
atencién a asuntos metropolitanos.

Celebrar reuniones de trabajo con las autoridades municipales de la zona metropolitana.

Disefar e implementar la Agenda Metropolitana.

Atender las solicitudes de informacién publica y datos personales, recursos de revision y
denuncias presentadas al sujeto obligado en los términos que estableces las leyes en materia de

transparencia y acceso a la informacion publica.
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Dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley
de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca en el
ambito de su competencia.

Informar al Instituto Municipal de Planeacién los avances del cumplimiento de los objetivos, metas
y acciones programadas en los instrumentos de planeacién vigentes.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacion
en materia de fiscalizacién, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al cédigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el cédigo de
conducta.

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico en el &mbito de su competencia.

4.- Campo decisional.

Coordinar y dar seguimiento a los proyectos metropolitanos prioritarios para bienestar del municipio.

5.- Puestos subordinados.

Directos

Indirectos

Total

2

0
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6.- Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo
o Coordinar los trabajos y | Eventual | Peribédica | Permanente
g Areas de la Coordinacion. | |as acciones en materia
3 X
= de interés metropolitano.
Municipios de la Zona | Participar en las | Eventual | Periodica | Permanente
Metropolitana. reuniones de trabajo de «
interés metropolitano.
0
© Coadyuvar en elaboracion
g | Instituto  Municipal - de | 4o st dios y diagnésticos X
o | Planeacion. o _
de interés metropolitano.
Regiduria de Proteccion Coadyuvar en actividades .
Civil y Zona Metropolitana. | de interés metropolitano.

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en ciencia politica, derecho, arquitectura o posgrado afin.
Conocimientos especificos:

¢ Administracién publica federal, estatal y municipal.
e Procesos administrativos.

e Gerencia Publica.

¢ Planeacion estratégica.

¢ Manejo de paqueteria de computo.

Aptitudes y actitudes:

e Actitud de servicio.

e Flexibilidad.

¢ Responsabilidad.

e Cooperacion.

e FEtica publica.

e Codigo de conducta.
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e Valores.
¢ Responsabilidad.

Habilidades generales:

e Empatia.

¢ Pensamiento creativo.
e Comunicacién asertiva.
e Manejo de conflictos.

e Liderazgo.

¢ Negociacion.

¢ Relaciones humanas.

e Trabajo en equipo.

e Solucion préactica de problemas.

e Vinculacién institucional.

8.- Experiencia laboral.

Puesto o area:

Tiempo minimo de experiencia:

Experiencia en administracién publica estatal o

municipal o funciones en materia de urbanismo y

politicas publicas.

3 afnos.
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1.- Identificacion.

Puesto: Departamento de Organizacién de Eventos Metropolitanos.
Superior inmediato: Coordinacién de Atencion de Asuntos Metropolitanos.
Area de adscripcion: Coordinacién de Atencién de Asuntos Metropolitanos.
Nomenclatura del area: Coordinacién de Atencién de Asuntos Metropolitanos.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Mando medio, confianza.

2.- Objetivo general.

Organizar y ejecutar reuniones de trabajo con autoridades municipales que integran la Zona

Metropolitana de Oaxaca.

3.-

Funciones especificas.

Concertar reuniones de trabajo con las autoridades municipales de la zona metropolitana.
Proponer proyectos de interés metropolitano.

Atender el cumplimiento de acuerdos de la Agenda Metropolitana.

Realizar investigacion que soliciten las dependencias y entidades en materia metropolitana.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacion
en materia de fiscalizacion, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al cédigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el cédigo de
conducta.

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico, en el ambito de su competencia.

4.- Campo decisional.

Coordinar la logistica de las reuniones de trabajo con las autoridades municipales de la zona

metropolitana.

13
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5.- Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
0 0 0

6.- Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo

Integrar informes | Eventual | Periédica | Permanente
estadisticos de los
asuntos que guarda la
coordinacion y de manera X
Areas de la Coordinacion. | general.

Internas

Fungir como enlace en las | Eventual | Periddica | Permanente
reuniones de trabajo para
Instituto  Municipal de | establecer proyectos vy X
Planeacion. acciones metropolitanas.

Externas

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en administracion o licenciatura afin.
Conocimientos especificos:

e Administracion publica federal, estatal y municipal.
e Procesos administrativos.

e Manejo de paqueteria de computo.

e Tecnologias de la informacion y comunicacion.
e Logistica y organizacion.

Aptitudes y actitudes:

e Actitud de servicio.

e Flexibilidad.

¢ Responsabilidad.

e Cooperacion.

o FEtica publica.
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e Cddigo de conducta.

e Valores.
Habilidades generales:
e Empatia.

e Pensamiento creativo.
¢ Comunicacion asertiva.
e Direccién y supervision.
e Relaciones humanas.

e Trabajo en equipo.

e Solucion préactica de problemas.

e Vinculacioén institucional.

8.- Experiencia laboral.

Puesto o area:

Tiempo minimo de experiencia:

Experiencia en administracion publica estatal o

municipal o funciones en materia de logistica y

organizacion.

1 a 3 afios.
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1.- Identificacion.

Puesto: Departamento Seguimiento y Acuerdos y Vinculacion.
Superior inmediato: Coordinacién de Atencion de Asuntos Metropolitanos.
Area de adscripcién: Coordinacién de Atencidén de Asuntos Metropolitanos.
Nomenclatura del area: Coordinacién de Atencién de Asuntos Metropolitanos.
Tipo de plaza — Relacion laboral: Mando medio, confianza.

2.- Objetivo general.

Realizar la vinculacion institucional con las autoridades municipales de la zona metropolitana.

3.- Funciones especificas.

Recopilar informacion documental de las reuniones de trabajo de interés metropolitano, en las que
participe el municipio.

Dar seguimiento a los acuerdos en materia metropolitana.

Informar de manera periddica el estatus en los acuerdos metropolitanos.

Atender el cumplimiento de acuerdos de la Agenda Metropolitana.

Realizar propuestas de probleméticas a resolver en materia metropolitana.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacion
en materia de fiscalizacién, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al cédigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el codigo de
conducta.

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su

superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.
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4.- Campo decisional.

participe el municipio.

Integrar informacién documental de las reuniones de trabajo de interés metropolitano en las que

5.- Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
0 0 0
6.- Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo
o Dar seguimiento de los | Eventual | Periddica | Permanente
© asuntos que guarda la
& | Areas de la coordinacion. | coordinacion y de manera X
= general.
% Atender la convocatoria | Eventual | Periédica | Permanente
c | Regiduria de Proteccion |de la Regiduria en
*;": Civil y de Zona | actividades de interés X
W | Metropolitana. metropolitano.

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en derecho o licenciatura afin.

Conocimientos especificos:

Administracién publica federal, estatal y municipal.

Procesos administrativos.

Manejo de paqueteria de cGmputo.
Tecnologias de la informacién y comunicacion.

Logistica y organizacion.

Aptitudes y actitudes:

Actitud de servicio.
Flexibilidad.
Responsabilidad.
Cooperacion.
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e FEtica publica.
e Cddigo de conducta.

e Valores.
Habilidades generales:
e Empatia.

e Pensamiento creativo.
¢ Comunicacion asertiva.
e Direccién y supervision.
¢ Relaciones humanas.

e Trabajo en equipo.

e Solucion préactica de problemas.

e Vinculacioén institucional.

8.- Experiencia laboral.

Puesto o area:

Tiempo minimo de experiencia:

Experiencia en administracion publica estatal o
municipal o funciones en materia de logistica y

organizacion.

1 a 3 afios.
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X.  DIRECTORIO

C. César Enrique Morales Nifio.
Coordinador de Atencién de Asuntos Metropolitanos.

Avenida José Maria Morelos, nUmero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 501 5500.

C. Juan Fernandez Salvador.
Jefe del Departamento de Organizacién de Eventos Metropolitanos.
Avenida José Maria Morelos, nimero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono. (951) 501 5500.
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