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“2019. Afo del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2019-2021

SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 033, ANO 2019 DEL DIA CUATRO DE OCTUBRE
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE

PUNTO DEL ORDEN DEL DIA 5.

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113, 122 Y 128 FRACCIONES | Y XII DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 31, 48 FRACCIONES |, Il Y XXII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO; SE APRUEBA Y EXPIDE POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL CABILDO,
EL SIGUIENTE:

ACUERDO 204/S0/033/2019

PRIMERO.- SE APRUEBA POR EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO; LA SOLICITUD
DE AUTORIZACION PARA LA INVERSION DE LOS RECURSOS COMPROMETIDOS MEDIANTE EL CONVENIO DE
COORDINACION Y CONCERTACION SUSCRITO POR EL INSTITUTO NACIONAL DE PUEBLOS INDIGENAS (INPI) Y
EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, EN LA FORMA Y TERMINOS SIGUIENTES:

SUMA TOTAL APORTACION DEL INPI APORTACION DEL MUNICIPIO DE
SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO
$3,387,800.00 $2,371,460.00 $1,016,340.00

SEGUNDO.- SE AUTORIZA LA INVERSION DE LOS RECURSOS POR PARTE DEL MUNICIPIO SIENDO EL ORIGEN
DEL PROGRAMA FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS
DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL (FISMDF) EJERCICIO FISCAL 2019, EN UN MONTO DE
1,016,340.00 (UN MILLON DIECISEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESOS 00/100 M.N.), PARA EL CUMPLIMIENTO
DEL CONVENIO DE COORDINACION Y CONCERTACION SUSCRITO POR EL INSTITUTO NACIONAL DE PUEBLOS
INDIGENAS (INPI) Y EL AYUNTAMIENTO.

TERCERO.- SE AUTORIZA LA CONTRATACION Y EJECUCION DE LA OBRA DENOMINADA: “INTRODUCCION DEL
SISTEMA DE DRENAJE SANITARIO (2A ETAPA) EN LA LOCALIDAD DE GUARDA DE GUADALUPE, MUNICIPIO DE
SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”.

CUARTO.- SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE NOTIFIQUE EL PRESENTE ACUERDO
AL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO PARA QUE EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES
DE SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO AL MISMO.

QUINTO.- PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE
DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

GACETA MUNICIPAL 2019
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C. OLGA CRUZ RAMIREZ
DECIMA REGIDORA

C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2019-2021

SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO NUMERO 008 DEL DIA TRECE DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL
DIECINUEVE

SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 034, ANO 2019 DEL DIiA DIEZ DE OCTUBRE
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE,

PUNTO DEL ORDEN DEL DIA 4

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113, 122 Y 128 FRACCIONES | Y XII DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 31, 48 FRACCIONES I, 1l Y XXII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO; SE APRUEBAY EXPIDE POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL CABILDO,
EL SIGUIENTE:

ACUERDO 205/S0/034/2019

PRIMERO.- SE APRUEBA POR EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, EL MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2019-2021.

SEGUNDO.- SE INSTRUYE A LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE NOTIFIQUE EL PRESENTE
ACUERDO AL TITULAR DE LAUIPPE Y CONTRALOR MUNICIPAL PARA QUE EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES
DEN SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO AL MISMO.

TERCERO.- PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN
JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICQ”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRé&!SI}IOIZLJJ_BLICA MUNICIPAL

GACETA MUNICIPAL 2019
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2019-2021

San José del Rincén a 10 de Octubre de 2019
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PRESENTACION

Contar con una administracion publica eficiente en su desempefio, eficaz en la respuesta a
las demandas de la sociedad e integridad en los procesos de gestion frente a los ciudadanos
y organizacion en las acciones de gobierno, es uno de los objetivos de la Administracion
Publica Municipal 2009 -2012.

En cumplimiento a lo anterior, es necesario contar con un instrumento normativo que
determine el objetivo, las funciones y actividades que desarrollan las areas administrativas
del gobierno municipal, mediante acciones que consoliden la modernizacion, mejoramiento y
simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos, que mejoren la prestacion de
servicios y la atencién a la ciudadania, promoviendo la eficiencia y eficacia de la gestidén
municipal.

En este sentido, el Gobierno Municipal de San José del Rincon, presenta el Manual de
Organizacién, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las
unidades administrativas que lo integran; y con ello guiar el desempefio de los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.

El presente Manual se integra por diez apartados, que sefalan las bases y normas de
actuacion de la administracion municipal; Antecedentes del Municipio; Base Legal,
Atribuciones que tiene al interior de la Administracion Publica Municipal; Objetivo General
gue le da razdn de ser a las actividades que se realizan; Estructura Organica que enuncia las
dependencias administrativas que integran la administracion municipal; Organigrama que
representan jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la administracion;
El objetivo y funciones de cada area administrativa que forman parte de la estructura
organica,donde se determina la esencia de cada una de éstas; El directorio; El rubro de
validacion por parte del Presidente Municipal y del Ayuntamiento de San José del Rincén
2019 — 2021 y por ultimo un apartado de actualizacién donde se verd reflejado cada una de
las adecuaciones a dicho documento.

D [ 1
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I.ANTECEDENTES DEL MUNICIPIO.

San José del Rincén formaba parte integral del territorio municipal de San Felipe del
Progreso quien contaba con una extension territorial de 856.05 kildmetros cuadrados, uno
de los segundos municipios méas extensos del Estado de México. Su amplia extensiéon
territorial y la ubicacion geografica de su cabecera municipal, delimitaba la gestion
administrativa y la prestacion de servicios para las localidades que se encuentran al poniente
del municipio, ya que sus habitantes recorrian una distancia promedio de 38 kildémetros para
solicitar un servicio, situacion por la cual los ciudadanos de la region solicitaron al Ejecutivo
del Estado de México la creacién de un nuevo Municipio con la denominacién de San José
del Rincon, fue asi que mediante decreto gubernamental niumero 36 de fecha 2 de octubre
del 2001, el municipio de San José del Rincén se segrega del municipio de San Felipe del
Progreso, con una extension territorial de 494.917 kilometros cuadrados, constituido por 124
comunidades y una poblacion de 74,876 habitantes. Actualmente el crecimiento poblacional y
desarrollo del municipio se viene presentando de manera acelerada, lo que obliga al gobierno

contar con las herramientas necesarias para una buena administracion.

El 1° de enero del 2002 el Municipio fue gobernado por un Ayuntamiento Provisional, con las
atribuciones que le confiere los Articulos 115 Fracciones Il y IV de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México y los preceptos legales enunciados en la Ley Organica Municipal del Estado de
México. Sin embargo a la fecha no se cuenta con un instrumento administrativo que
determine los objetivos y funciones de las dependencias administrativas que conforman la
Administracion Publica Municipal, lo que es preocupante saber que a 17 afios de
administracion municipal, no se tiene un Manual de Organizacién definido y validado por la

autoridad correspondiente.

Por lo anterior el Gobierno Municipal 2019-2021, retoma la importancia de documentar y
fundamentar el quehacer gubernamental de cada una delas areas que integran la
administracion publica municipal, tomando como base su operatividad que por su propio

sentido de ser definen sus objetivos y funciones.

. ——
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Il BASE LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus

reformas y adiciones.

— Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

— Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del
afio correspondiente.

— Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente.

— Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto de 2004, sus reformas y

adiciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, sus reformas,
adiciones y derogaciones.

— Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, sus reformas,

adiciones y derogaciones.

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, sus reformas,
adiciones y derogaciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre del990, y sus
reformas, adiciones y derogaciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, No. 77, Seccién

Cuarta.

— Bando Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincon vigente.

— Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal vigente.

. ——
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— Manual de Operacion de los Fondos para la Infraestructura Social Municipal y de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, para los Ejercicios correspondientes.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de febrero de 2007, No. 28, Seccion
Tercera.

— Manual de Operaciéon para el ejercicio de los recursos delos diferentes programas
federales, estatales y que sean aplicables al municipio.

— Manual para la Programacion y Presupuestaciéon Municipal para el Ejercicio Fiscal
vigente.

Manual General de Organizacion Administracién 2019-2021
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M. ATRIBUCIONES.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, sefiala en su capitulo
tercero las atribuciones de los Ayuntamientos, en particular el art. 124 establece que los
ayuntamientos expedirdn las normas necesarias para su organizacion y funcionamiento,
conforme a las previsiones de la Constitucibn General de la Republica, de la propia
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, de la Ley Organica Municipal y
demas ordenamientos aplicables.

El Titulo IV de la Ley Organica Municipal del Estado de México, habla del régimen
administrativo en la Administracion Puablica Municipal, sefialando en su articulo 86 que para
el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en cada caso
acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estaran subordinadas a este
servidor publico. Por lo anterior el presente Manual tiene como atribucién determinar y
normar los objetivos y funciones de cada una de las dependencias y departamentos que
integran la estructura organica municipal.

IV.OBJETIVO GENERAL.

Contar con un instrumento organico administrativo que determine las responsabilidades y el
guehacer de cada una de las areas administrativas que integran la administracién publica
municipal, procurando siempre la optimizacion de recursos y la eficiencia y eficacia en la
prestacion de Servicios.

Manual General de Organizaciéon Administracion 2019-2021
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. SECRETARIA PARTICULAR.

1.1. COMUNICACION SOCIAL.

2. SECRETARIA TECNICA.

3. DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

4. UNIDAD DE INFORMACION PLANEACION PROGRAMACION Y EVALUACION.
4.1. UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

5. CONTROLARIA INTERNA.

5.1. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.
5.2. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL.
5.3. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA.

6. CONSULTORIA JURIDICA.

6.1. GOBERNACION.

6.2. OFICIALIA MEDIADORA Y CONCILIADORA.

6.3. OFICIALIA CALIFICADORA.

7. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

7.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL.

7.2. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL.

7.3. DEPARTAMENTO DE DELEGACIONES.

7.4. OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL.

7.5. CRONISTA MUNICIPAL.

8. TESORERIA MUNICIPAL.

8.1. SUBTESORERIA.

8.1.1. DEPARTAMENTO DE INGRESOS.

8.1.2. DEPARTAMENTO DE EGRESOS.

8.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

8.1.4. DEPARTAMENTO DE CATASTRO.

9. DIRECCION DE ADMINISTRACION.,

9.1. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR.

9.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Manual General de Organizaciéon Administracion 2019-2021
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9.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

9.4. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

10. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

10.1. COORDINACION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA.

10.1.1. DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y ABASTO.

10.1.2. DEPARTAMENTO DESARROLLO AGROPECUARIO Y FORESTAL.
10.1.3. DEPARTAMENTO DE TURISMO Y EMPLEO.

11. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

11.1. DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO A LA VIVIENDA.

11.2. DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CULTURA.

11.3. DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA SALUD.

11.4. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INDIGENAS.

11.5. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES.

11.6. DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA JUVENTUD.

11.7. DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA MUJER.
12. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

12.1. DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

12.2. DEPARTAMENTO DE PANTEONES.

12.3. DEPARTAMENTO DE LIMPIA.

12.4. DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES.

12.5. DEPARTAMENTO DE RASTRO.

13. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO.
13.1. SUBDIRECCION DE OBRAS.

13.1.1. DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO.

Manual General de Organizaciéon Administracion 2019-2021
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13.1.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PROGRAMACION DE OBRA.
13.1.3. DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS.

13.1.4. DEPARTAMENTO DE EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRAS.
13.2. COORDINACION DE ECOLOGIA.

13.3. SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

13.3.1. DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION Y PLANEACION
URBANA.

13.3.2. DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD.
14. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIVIL.
14.1. SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA.

14.1.1 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

14.1.2. SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL.
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VII.LOBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria Particular,
Objetivo:

Contribuir a la eficiente atencion de las responsabilidades dela Presidente Municipal, mediante la
organizaciéon y coordinacién de las diferentes actividades que se realicen en la oficina, asi
comoatender los asuntos que sean de su competencia.

Funciones:
Atender las audiencias que le encomiende la Presidente Municipal;

Revisar, registrar, clasificar y controlar la correspondencia oficial emitida por la Presidente Municipal y
la recibida en la oficina, dandole el seguimiento a los asuntos que se deriven de la misma;

Actualizar y depurar el archivo de la oficina de Presidencia Municipal, con el fin de ejercer un control
de la documentacion que se reciba o genere;

Hacer del conocimiento a la Presidente municipal de las peticiones que efectien los servidores
publicos de la administracion publica municipal y darle el seguimiento correspondiente;

Promover una adecuada comunicacion entre la Presidente Municipal y sus homélogos, asi como con
funcionarios publicos federales y estatales;

Prever la adecuada y sistematica relacién de la Presidente Municipal con los servidores Puablicos de
primer nivel, asi como con los representantes de los sectores, social y privado que permita la atencion
oportuna y eficaz de los asuntos que requieran la participacion de la Presidente Municipal;

Asistir a las reuniones de trabajo a las que convoque la Presidente Municipal, brindandole el apoyo
necesario;

Acordar con la Presidente Municipal sobre los asuntos especiales recibidos y turnar a las diferentes
instancias del gobierno, tanto federal, estatal y municipal, acatando las indicaciones o resoluciones
gue se determinen y que sean de su competencia;

Participar, por indicaciones dela Presidente Municipal, en todos aquellos actos y eventos de caracter
nacional, estatal o municipal, a los que sea convocada la Presidente Municipal, y que por razones
justificadas no pueda asistir y no se requiera autorizacion del Cabildo;

Atender las solicitudes y/o peticiones que le realicen sus superiores y que sean de su competencia;
Elaborar, controlar y manejar la agenda personal y oficial dela Presidente Municipal;
Mantener actualizado el Directorio oficial de la Presidente Municipal;

Atender en ausencia y por indicaciones de la Presidente Municipal, a los visitantes oficiales que
asisten al Palacio Municipal;
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Recibir, atender y orientar de manera ejecutiva, amable y respetuosa a la ciudadania y
representantes de los sectores publico y privado que soliciten audiencia con la Presidente Municipal;

Apoyar en las giras de trabajo dela Presidente Municipal, participando en la organizacion y desarrollo
de las mismas, en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento y Secretaria Técnica;

Supervisar y apoyar los trabajos que realice el area de Comunicacion Social;

Administrar adecuadamente los recursos humanos y materiales de la oficina para un eficaz y eficiente
funcionamiento;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

D IR

Manual General de Organizacion Administracién 2019-2021



Y -
Y s §>{an José del
] ( ZYHKincon
Juntos definimos el rumbo

2019-2021

L ial
Objetivo:

Instrumentar y ejecutar programas de comunicacion de todas las acciones que realice el gobierno
municipal, en cumplimiento a sus objetivos y atribuciones institucionales.

Funciones:

Coordinar la planeacion, disefio y operacién de un sistema de comunicacion y difusién del quehacer
gubernamental;

Difundir las acciones del Gobierno Municipal;

Asistir en las reuniones de trabajo de la Presidente Municipal, previa autorizacién, a fin de realizar la
nota correspondiente;

Mantener una adecuada coordinacién con los medios de comunicacion, con el objeto de difundir las
acciones del gobierno municipal;

Disefiar programas de comunicacién y difusion de los programas implementados por las diferentes
areas de la Administracién Municipal;

Realizar la crénica filmica del quehacer politico de la Presidente Municipal;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo: Desarrollar e instrumentar mecanismosde control y organizacion de las actividades de las
diferentes areas de la administracién puablica municipal, a fin de mejorar el quehacer gubernamental y
optimizar el uso de recursos.

Funciones:

Apoyar en larevisién de la documentacion que suscriba la Presidente Municipal, corroborando que
cuente con las formalidades que la ley establece;

Llevar un control y seguimiento pormenorizado de los compromisos adquiridos por la Presidente
Municipal e informar con oportunidad a los servidores publicos implicados para su cumplimiento;

Establecer y controlar dentro de su competencia, el protocolo formal para la realizacién de los
diferentes eventos oficiales en los que participe la Presidente Municipal;

Apoyar en la organizacidon general de las reuniones de trabajo a las que convoque la Presidente
Municipal y registrar los acuerdos para su seguimiento;

Promover y establecer un sistema automatizado para el registro de los asuntos que ingresen a la
Presidencia Municipal, a fin de que permita darle el seguimiento y atencién oportuna a las solicitudes
de las dependencias federales, estatales, municipales y de la ciudadania hasta su conclusion;

Asesorar y orientar a la ciudadania sobre las dependencias y organismos que, de acuerdo con sus
atribuciones, puedan atender sus planteamientos;

Establecer los mecanismos de atencion de los asuntos prioritarios establecidos por la Presidente
Municipal;

Estandarizar los formatos para la atencion de los asuntos encomendados a las unidades
administrativas del Gobierno Municipal,

Supervisar el cumplimiento de la imagen institucional establecida;

Coordinar con las y los titulares de las unidades administrativas el seguimiento y conclusién de los
asuntos que les sean encomendados;

Coordinar las invitaciones oficiales que realice el gobierno municipal para los eventos que asi lo
requieran;

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Fomentar entre la poblacion del municipio el respeto a los derechos humanos, destacando las ideas
de igualdad, valores y equidad, en cumplimiento al marco legal.

Funciones:
Elabora programas sobre los derechos humanos y difundirlos entre la poblacién;

Recibir y dar seguimiento a las quejas que en materia de derechos humanos la poblacion del
municipio presente,remitiéndolas a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México para su
atencion;

Asesorar a la poblacién en general que lo solicite y a quienes se les haya violentado sus derechos
humanos;

Informar a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, acerca de presumibles
violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier
autoridad o servidor publico que residan en el municipio;

Conciliar, con la anuencia de la comision, las quejas en materia de derechos humanos y que por su
naturaleza le permita;

Llevar el seguimiento de las recomendaciones que el organismo estatal dirja a las autoridades o
servidores publicos del Municipio;

Dar seguimiento a los informes que la comisién de derechos humanos del Estado de México solicite a
la autoridad municipal en materia de derechos humanos, los cuales deberan estar debidamente
requisitados;

Fomentar y promover el respeto a los derechos humanos por parte de los servidores publicos del
ayuntamiento por medio de cursos de capacitacion y actualizacion;

Fortalecer la practica de los derechos humanos con la participacion de los organismos no
gubernamentales del municipio;

Elaborar los informes de actividades que por ley deba realizar e informar a la autoridad competente;
Difundir a través de los diversos medios de comunicacion los Derechos Humanos;

Impartir conferencias y platicas; en escuelas, albergues,centros de salud y demas espacios publicos,
sobre los Derechos Humanos;

Participar en operativos que realicen las autoridades sobre la inspeccion y verificacion sobre
presuntos ilicitos de los ciudadanos a solicitud de la propia autoridad, con la finalidad de que respeten
los derechos humanos;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

D I b

Manual General de Organizaciéon Administraciéon 2019-2021



%k/an José del

C/Py\incon

Juntos definimos el rumbo

2019-2021

Objetivo:

Dirigir, ejecutar y coordinar las actividades inherentes alos procesos de;Informacion, planeacion,
programacién y evaluaciéon que realicen las areas de la Administracién Publica Municipal, para
garantizar la provisién oportuna y eficiente de informacion que permita la toma de decisiones.

Funciones:
Integrar, sistematizar, y suministrar la informacién que competa a la Administracion Municipal;

Coordinar la elaboracion de los planes y programas de trabajo que emprendan las areas de la
Administracién Publica Municipal;

Participar en la Integraciéon del COPLADEMUN, y asesorar a sus miembros en las tareas de
planeacion;

Integrar y coordinar con la participacion del COPLADEMUN la elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal y los programas que de él se deriven;

Integrar en coordinacién con Teoria, las dependencias y organismos que conforman la Administracion
Publica Municipal, el Proyecto de Presupuesto por resultados;

Elaborar en su caso las propuestas de reconduccién del Plan de Desarrollo Municipal;

Promover la participacién y consulta populares, a fin de contar con informacion de las comunidades
en la elaboracién de los planes y programas del municipio;

Dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal,
Elaborar conjuntamente con la Tesoreria Municipal, el presupuesto por resultados;
Operar y administrar la pagina Web del Municipio;

Integrar en coordinacion con las diferentes areas de la administracion municipal el informe anual de
resultados de la Presidente Municipal, asi como el anexo estadistico y grafico correspondiente;

Realizar las evaluaciones correspondientes de los programas y proyectos de las diferentes areas
administrativas del gobierno municipal;

Asesorar a las dependencias en materia de planeacion, programacion, presupuestacidon cuando éstas
lo soliciten;

Integrar la informacion econdmica, social y estadistica del municipio para apoyar en las acciones de
planeacion;

Implantar y operar el sistema de evaluacion de la gestion municipal;

Supervisar el cumplimiento de las funciones del titular de la Unidad de Transparencia;
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Identificar y definir los problemas de la administracién municipal que se presenten, asi como proponer
soluciones de acuerdo con los sistemas y procedimientos de accién, mediante programas especificos

de trabajo;

Verificar la publicaciéon y difusion del Plan de Desarrollo Municipal a través de los medios
correspondientes;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Interpretar lo correspondiente en materia de trasparencia de la informacion para facilitar y garantizar
el derecho humano de acceso a la informacién publica y la proteccion de los datos personales en
cumplimiento de sus atribuciones.

Funciones:
Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion;
Recabar y difundir la informacion relativa a las obligaciones en materia de transparencia;

Apoyar y asesorar a los servidores publicos habilitados para atender y contestar las solicitudes de
acceso a la informacion;

Llevar un registro de solicitudes de trasparencia recibidas y atendidas;

Operarlos sistemas de: INFOEM, SAIMEX e IPOMEX;

Dar seguimiento a los recursos de revision interpuestos;

Participar dentro del Comité de Trasparencia;

Actualizar el directorio de servidores publicos habilitados;

Fomentar la cultura sobre la trasparencia y acceso a la informacién;

Participar en la clasificacion de informacion que determinen los servidores publicos habilitados;

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Vigilar, fiscalizar y controlar el ejercicio de los ingresos, egresos y obligaciones de la administracion
publica municipal y de sus organismos descentralizados y desconcentrados, asi como estar
pendiente del cumplimiento de lasobligaciones y responsabilidades de los servidores publicos
municipales.

Funciones:

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de
egresos;

Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién;
Formular y dar seguimiento a los sistemas de control y evaluacién municipal;
Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Ayuntamiento se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, los reglamentos, manuales y los convenios respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracién Puablica
Municipal;

Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion, la Contraloria del Poder Legislativo y con la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México, para el cumplimiento de sus funciones;

Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, a los auditores de los
Organismos Auxiliares;

Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;
Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al Ayuntamiento;

Participar en la entrega-recepciéon de las unidades administrativas de las dependencias, organismos
auxiliares del municipio;

Intervenir en las etapas de adjudicacion de bienes y servicios y de la contratacién de obras;

Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan en tiempo y
forma los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion;

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

Promover la participacion organizada de la sociedad en el control, vigilancia y evaluacion de las obras
gue se realicen en el municipio a través de Comités de Control y Vigilancia.
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Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio;

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestaciébn de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas;

Instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas;

Fomentar que la actuacion de los servidores publicos de la administracion municipal sea honrada y
con estricto apego a la legalidad;

Realizar las funciones de las unidades que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

Dar seguimiento a los hallazgos detectados por las instancias fiscalizadoras;

Desarrollar las deméas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Objetivo:

Examinar a través de auditorias financieras, administrativas y operacionales el cumplimiento de la
normatividad relativa al uso, manejo y control de los recursos financieros, humanos y materiales que
administra el Gobierno Municipal, estableciendo mecanismos de control y evaluacion al ejercicio de
los recursos.

Funciones:

Elaborar y proponer al titular del Organo de Control Interno, el Programa Anual de Auditorias
financieras, administrativas y operacionales;

Realizar las auditorias previstas en el programa anual de auditoria;

Verificar que el ejercicio del gasto se realice conforme a la normatividad vigente en lo relativo a
montos erogados y calendarizados, asi como la observancia de las disposiciones de racionalidad y
austeridad y disciplina presupuestal;

Realizar arqueos de caja y de fondos fijos a las areas que manejen recursos financieros;
Participar en el levantamiento de inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Intervenir a propuesta del titular del Organo de Control Interno, en las diversas etapas de los
procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios que realice la Administracién Publica
Municipal;

Participar en los procesos de entrega — recepcion de las unidades administrativas del Ayuntamiento,
verificando que se cumpla con la normatividad aplicable;

Participar porinstrucciones del titular del Organo de Control Interno, en el levantamiento del inventario
de bienes muebles e inmuebles;

Asesorar y apoyar a los servidores publicos de la administracion municipal en el cumplimiento de
elaboracién y entrega de la manifestacion de bienes por anualidad, alta y baja, a fin de dar cabal
cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia;

Recopilar la informacion necesaria para aplicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y
resarcitorios necesarios, motivados por resultados de auditorias u otras causas diversas en los
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas;

Informar al titular del Organo de Control Interno sobre los resultados obtenidos en las revisiones
practicadas y sobre las responsabilidades detectadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Realizar auditorias y supervisiones a las obras que se realicen con recursos municipales, verificando
el cabal cumplimiento a la normatividad que regula la obra publica en sus fases de planeacién,
estudios y proyectos, adjudicacion, ejecucién, operacion, entrega, finiquito y en todas aquellas que
sean de su competencia informando al titular del Organo de Control Interno los resultados obtenidos.

Funciones:
Elaborar y proponer al titular del Organo de Control Interno, el Programa Anual de Auditoria de obras;
Intervenir en las etapas de adjudicacion de la obra publica que realice en H. Ayuntamiento;

Inspeccionar el cumplimiento de los programas de construccidn, conservacion, mantenimiento y
administracion de la obra publica;

Supervisar los avances fisico — financiero de la obra en relacién con los programas realizados; Conocer

y dar seguimiento a las causas que motivaron la modificacion, suspension o rescision de
contratos de obra publica;

Revisar y evaluar la ejecucion de las obras, asi como los aspectos de catédlogo de conceptos, precios
unitarios y estimaciones entre otros;

Atender las inconformidades y realizar las investigaciones que en materia de contratacion y ejecucion
de obras se le hagan llegar;

Participar en la entrega-recepcion de las obras;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de obras, adquiridas con el
ayuntamiento, cuantificando y sancionando las responsabilidades que en su caso se determinen;

Recopilar la informacién necesaria para aplicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y
resarcitorios necesarios, motivados por resultados de auditorias y supervisiones de obras;

Integrar y asesorar a los Comités de Control y Vigilancia.

Informar al titular del Organo de Control Interno sobre los resultados obtenidos en las revisiones
practicadas y sobre las responsabilidades detectadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes a su competencia.
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Objetivo:

Contribuir a que los servidores publicos de la administracion publica municipal tengan una actuacion
honrada y con apego a la legalidad en el desarrollo de sus atribuciones, a través de la investigacién y
desahogo de quejas, denuncias ciudadanas y actos de incumplimiento a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, de conformidad con su empleo, cargo o comision.

Funciones:

Integrar los expedientes respectivos para desahogar las quejas y denuncias presentadas en contra de
servidores publicos adscritos a la administracion municipal;

Sugerir el establecimiento de normas o lineamientos que permitan que los servidores publicos del
municipio tengan una actuacion de legalidad, probidad y eficiencia;

Desarrollar la aplicacién de procedimientos para calificar la responsabilidad de los servidores publicos
municipales;

Determinar el no inicio de procedimientos administrativos, ante la falta de elementos que sustenten la
presunta responsabilidad administrativa;

Coordinar un sistema de quejas y denuncias;

Proponer al titular del Organo de Control Interno la calificacion de los pliegos preventivos de
responsabilidades conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios;

Analizar y proponer al titular del Organo de Control Interno, la cancelacion de cobro por
incosteabilidad de las sanciones administrativas y resarcitorias que no excedan los topes previstos en
las disposiciones aplicables;

Asesorar al personal adscrito a la Contraloria Interna, respecto de los procedimientos administrativos
y la normatividad en materia de responsabilidades de los servidores publicos;

Coordinar las actividades de investigacion, substanciacion y resolucién administrativas;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Proporcionar asesoria juridica a las dependencias adscritas a la Administracion Puablica Municipal y
atender los asuntos que en la materia se presenten y sean de su competencia., asi como realizar el
analisis juridico y emitir comentarios de los convenios, contratos, acuerdos, iniciativas y demas
documentos que se sometan a firma de la Presidente Municipal.

Funciones:

Establecer los mecanismos para asesorar juridicamente a las areas administrativas dela
Administracion Municipal que lo requieran;

Emitir opinion respecto de los proyectos de reglamentos, manuales y lineamientos que se elaboren
para el buen desempefio de la Administracion Publica Municipal;

Atender los asuntos que en materia juridica le encomiende laPresidente Municipal y que sean de
caracter publico municipal,

Representar juridicamente al Ayuntamiento en los actos que le encomienden;

Participar en los actos de los comités y consejos que se integren por la administracion municipal y
que sea de su injerencia; asi como elaborar y/o revisar los contratos y convenios necesarios para el
funcionamiento eficaz del Ejecutivo Municipal;

Informar a la Presidente Municipal de sus actividades y del seguimiento de los asuntos que le sean
encomendados;

Emitir dictamenes juridicos sobre las consultas que realicen las éareas administrativas de la
Administracién Municipal;

Asesorar a las autoridades auxiliares respecto de sus funciones y atribuciones que les otorga la ley
Organica Municipal y los reglamentos respectivos;

Revisar permanentemente, y en su caso, proponer reformas y adiciones al Marco Juridico Interno del
Municipio;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Coordinar y controlar las actividades encaminadas a mantener las relaciones politicas con las demas
autoridades municipales y poderes locales, dentro del marco legal vigente;

Funciones:

Establecer las normas y lineamientos que deberan regir las actividades relativas a fomentar las
buenas relaciones entre la ciudadania y las autoridades municipales a efecto de atender la
problematica socio-politica existente en el Municipio;

Verificar que se lleve a cabo el registro y control actualizado de los extranjeros residentes en el
territorio municipal;

Contribuir en coordinacién con autoridades federales y/o estatales en el control y supervision de
cultos religiosos, portacion de armas, detonantes y pirotecnia, loterias, rifas y juegos prohibidos,
espectaculos, catastrofes publicas y demas renglones sefialados en la legislacién vigente;

Mantener coordinacion con autoridades federales, estatales, de otros municipios y locales, para la
atencion y solucion de los problemas sociopoliticos que se presenten;

Coordinar y vigilar, por encargo dela Presidente Municipal, las actividades que se realicen en las
delegaciones y subdelegaciones que existen en el municipio, apegandose a sus respectivas
atribuciones;

Inspeccionar que las unidades econdmicas establecidas en el territorio municipal cuenten con las
licencias de funcionamiento respectivas;

Expedir los dictamenes de factibilidad para la apertura de unidades econémicas de mediano impacto
y en las de alto impacto en las que correspondan o competa al municipio;

Contribuir en la regulacién y control de las licencias para el funcionamiento de comercios;

Establecer estricta vigilancia respecto a las personas que obstruyan la via publica, sancionando a los
gue carezcan de la autorizacion correspondiente;

Vigilar por conducto de los inspectores del ramo, que todos los comercios funcionen de acuerdo a las
normas establecidas y que exploten el giro que les fue autorizado, informando al ayuntamiento de
todos aquellos que infrinjan cualquier disposicién administrativa de caracter municipal;

Controlar y fiscalizar la actividad comercial que realicen los particulares y las instituciones a través de
la inspeccion que corresponda;

Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacion y conservacién de los limites territoriales del
Municipio;

Realizar las suspensiones y clausuras a los diversos establecimientos comerciales y/o unidades
economicas, previo estudio de la situacion que guardan respecto a las leyes y reglamentos que los
regulan;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Establecer procesos de mediacion y conciliaciéon entre los ciudadanos del municipio con el objeto de
mantener y fomentar el orden y la paz social.

Funciones:

Recibir, evaluar y atender las solicitudes de los interesados en actos de mediacion y conciliaciéon con
el fin de determinar el medio alternativo idéneo para el tratamiento del asunto de que se trate;

Conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de delito, ni de la
competencia de los 6rganos judiciales o de otras autoridades competentes;

Proponer politicas de conciliacion a los interesados con el fin de resolver en buenos términos los
asuntos que se presenten;

Registrar en un libro especial todos aquellos actos que en materia de mediacidon y conciliacion,
realice;

Elaborar un expediente por cada caso que atienda en cuestiones de mediacidn y conciliacion;

Elaborar las actas en materia de mediacion y conciliacion, exhortando a los involucrados a cumplir
con los acuerdos o convenios que en dicho documento se establezcan;

Revisar que los documentos que se elaboren y se expidan, cuenten con todas las formalidades que
establece la Ley en la materia;

Dar seguimiento a los procedimientos de mediacion o conciliacion hasta su cumplimiento;

Orientar a los vecinos del municipio que lo requieran sélo y exclusivamente en los asuntos quesean
de su competencia;

Elaborar su programa de actividades correspondiente y presentarlo a su jefe inmediato, para su
conocimiento y validacion

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones al Bando Municipal vigente, reglamentos y demas disposiciones de caracter general
contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, excepto las de caracter fiscal.

Funciones:

Calificar e imponer las sanciones administrativas correspondientes a quienes violenten las leyes y
reglamentos de caracter municipal y que sean actos de su competencia;

Apoyar a la autoridad municipal, en la conservaciéon del orden publico y en la verificacion de dafios
que, en su caso, se causen a los bienes propiedad municipal, determinando las sanciones
correspondientes a los responsables de dichos dafios;

Levantar las actas correspondientes que por los actos de calificacion se deriven;

Expedir recibo oficial y enterar en la Tesoreria los ingresos derivados por concepto de las multas
impuestas en términos de ley y por los servicios que se proporcionen;

Registrar en un libro especial todos aquellos actos derivados de sus atribuciones;
Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realice;

Informar ala Presidente Municipal, de las personas detenidas por infracciones a ordenamientos
municipales y del seguimiento de cada una de éstas;

Participar como calificador en aquellos actos que ocurran dentro del municipio y que sean de su
competencia;

Exhortara los infractores que califique, se abstengan de reincidir o incurrir en otra falta
puntualizandoles las sanciones a las que seran acreedores en caso de hacerlo;

Proponer al Ayuntamiento la implementacién de disposiciones normativasque por su experiencia en el
cargo se tengan que aplicar y que no se encuentran establecidas en la reglamentaciéon municipal;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Despachar los asuntos municipales, asi como desarrollar acciones de control y evaluacién del
patrimonio documental, mobiliario e inmobiliario del municipio, y dar seguimiento a los acuerdos
dictados por el Ayuntamiento.

Funciones:

Auxiliar ala Presidente Municipal en todo lo relativo a la conduccion politica yadministrativa del
Municipio;

Suscribir, junto conla Presidente Municipal, los nombramientos de los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal;

Atender la audiencia publica dela Presidente Municipal por delegacién de éste;
Proporcionar asesoria en materia municipal a las autoridades auxiliares municipales que lo requieran;

Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales, asi como de las
autoridades auxiliares del Municipio;

Firmar los convenios institucionales que formalice el Municipio;

Vigilar la adecuada y oportuna difusion de las disposiciones juridicas administrativas acordadas por el
Ayuntamiento;

Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento yla Administracion Municipal,
y que sean requeridos para fines legales;

Dar a conocer a todas las dependencias de la Administracién Municipal, los acuerdos tomados por el
cabildo y las decisiones dela Presidente Municipal y que sean de su injerencia;

Auxiliar ala Presidente Municipal en las relaciones con los poderes del estado y con otras autoridades
municipales, federales y estatales; asi como con organizaciones sociales.

Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el municipio y vigilar su correcta
aplicacion;

Auxiliar ala Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que en materia electoral,le sefiale las
leyes o los convenios que para el efecto se celebren;

Registrar y controlar el inventario de bienes muebles propiedad del Municipio;

Coordinar y atender las relaciones con las delegaciones municipales y demas o6rganos de
colaboracién;

Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones del registro civil y de la junta municipal de
reclutamiento;

Coordinar la edicion de la Gaceta Municipal;

Tener bajo su cargo el Archivo Municipal;
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Coordinar y supervisar los trabajos del Cronista Municipal;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y aquellas que le encomiende
el Ayuntamiento.
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Objetivo:

Establecer y ejercer programas y politicas de registro, sobre los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio; asi como instrumentar esquemas de sistematizacion para el control y
manejo del inventario de dichos bienes.

Funciones:

Aplicar y hacer cumplir la normatividad técnica y administrativa aplicable al registro, de los bienes
muebles;

Realizar periddicamente inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Registrar adecuadamente los movimientos por altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles;
Elaborar y signar los resguardos correspondientes de los bienes muebles e inmuebles;
Implementar sistemas de control y resguardo del patrimonio mobiliario e inmobiliario;

Proponer a su superior jerarquico los dictamenes respectivos para la baja de bienes solicitados por
las distintas dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Municipal;

Observar las politicas contables referentes al registro de los inventarios de los bienes muebles
propiedad del Municipio;

Elaborar los certificados o constancias de adeudo o no adeudo que por resguardo de bienes muebles
soliciten los servidores publicos de la Administracion Municipal;

Coadyuvar en la integracién de la documentacién de los asuntos que en materia mobiliaria habran de
someterse al Ayuntamiento;

Participar en la elaboracion de proyectos o estudios de mejora administrativa y desarrollo
organizacional para el uso y destino de los bienes muebles;

Operar y actualizar el sistema autorizado de registro y control de bienes muebles que conforman el
patrimonio Municipal;

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Resguardar y administrar adecuada y eficientemente la documentacion propiedad de la
administracion publica, que se encuentre concentrada en el archivomunicipal en cumplimiento a los
lineamientos establecidos para el manejo y control de archivos.

Funciones:

Administrar los documentos de archivos de concentracion, mediante la adecuada organizacién y
conservacion de acuerdo a las normas vigentes;

Difundir las normas vigentes a las unidades administrativas para la transferencia del Archivo de
Tramite concluido al Archivo de Concentracion;

Recibir las transferencias primarias, brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
administrativas productoras de la documentacion;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental conforme a lo establecido en el
Catélogo de Disposicion Documental;

Promover ante la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, la baja Documental de los
expedientes que hayan cumplido su vigencia, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Elaborar procedimientos de integracion de expedientes para el ingreso al archivo municipal;
Clasificar y depurar la informacién que se resguarda en el archivo Municipal;

Sistematizar y actualizar el archivo municipal,

Formar parte de los comités que de acuerdo a sus funciones la ley lo requiera;

Elaborar e instrumentar cursos de capacitacion referentes al uso y control del archivo municipal;
Controlar el ingreso y salida de documentos del archivo municipal,

Resguardar en espacios adecuados toda la informacién y documentacion que represente un valor
significativo para el municipio;

Exhortar al personal de la administracion municipal responsable de la integracion de expedientes, se
apeguen a los lineamientos de archivo de documentos;

Elaborar y actualizar un inventario de los documentos que se encuentran en el archivo municipal;
Atender las solicitudes de informacién de documentos que se encuentren en el archivo municipal;
Elaborar un registro de los servicios que se brinden en el archivo municipal,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Instrumentar y coordinar todas aquellas acciones concernientes a la creacién, gobernabilidad y
funcionamiento de las Delegaciones, Subdelegaciones y Sectores del Municipio.

Funciones:

Revisar que se cumplan los lineamientos establecidos en el Reglamento para la creacion,
modificacién y extincion de las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de San José del
Rincoén;

Actualizar los lineamientos para la creacién de nuevas Delegaciones y/o Subdelegaciones, dentro del
territorio municipal;

Elaborar las bases para designar a las autoridades auxiliares;

Coordinar el quehacer gubernamental de las autoridades auxiliares del Municipio.
Integrar y mantener actualizado el padron de autoridades auxiliares del Municipio;
Integrar y mantener un expediente personal de las autoridades auxiliares del Municipio;
Capacitar sobre sus atribuciones a las autoridades auxiliares del Municipio;

Conocer la delimitacién territorial de las Delegaciones;

Mantener una estrecha comunicacién con las autoridades auxiliares a fin de conocer sus inquietudes
y atender las dudas mediante la orientacion correspondiente;

Elaborar y mantener actualizado el censo de poblacién por localidad;
Elaborar unacarpeta basica de informacion por Delegacion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.
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Objetivo:

Realizar los actos de caracter juridico que haga constar de una manera auténtica,todas las
circunstancias relacionadas con el estado civil de las personas fisicas que nacen y radican dentro del
territorio Municipal.

Funciones:

Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponda el registro de actos y hechos del estado civil
relativo al Nacimiento oportuno y extemporaneo, Reconocimiento de Hijos, Matrimonio, Divorcio y
Defuncién de los habitantes del territorio Municipal;

Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y hojas de papel
especial para expedir copias certificadas y demas documentos necesariospara el ejercicio de sus
atribuciones;

Dar cumplimiento a los requisitos que prevén el Cdodigo Civil u otro ordenamiento legal aplicable para
la celebracion de los actos y hechos del estado civil de las personas fisicas;

Dar buen uso a las formas documentales para el asentamiento de actas del Registro Civil y otro papel
necesario para el desarrollo de sus funciones;

Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los libros de su Oficialia y/o del
sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices;

Difundir el conocimiento de los servicios del Registro Civil, con apoyo de las autoridades del
Municipio;
Fijar en lugar visible al publico el importe de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del

Estado de México y Municipios, asi como los honorarios que causen los servicios que presta el
Registro Civil;

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como Oficial y dar seguimiento a
los juicios, haciéndolo del conocimiento al Secretario del Ayuntamiento;

Mantener actualizado el inventario de los libros de la Oficialia;

Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncion y tradmites relacionados
en los dias y horarios establecidos;

Presenciar y proporcionar la informacién solicitada en las supervisiones que se practiguen en la
Oficialia de la cual es titular, formulando las aclaraciones que considere pertinentes en el acta
respectiva,

Denunciar ante el Ministerio Publico, la pérdida o destruccion de formatos, actas o libros del registro
civil;

Informar en forma periddica a la Presidente Municipal a través de la Secretaria del Ayuntamiento
sobre las actividades que realice como oficial del Registro Civil;
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Asentar correctamente las actas del Registro Civil e integrar adecuadamente los apéndices y
mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su cargo;

Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil;
Hacer buen uso de los bienes muebles propiedad del municipio y que estén bajo su resguardo;

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Objetivo:

Elaborar y actualizar la cronica de Municipio, apegandose a las disposiciones legales aplicables en la
materia.

Funciones:
Elaborar y ejecutar su programa de trabajo;

Integrar un expediente con todos los acontecimientos y sucesos importantes ocurridos dentro del
territorio municipal;

Elaborar un inventario de inmuebles y lugares histéricos, que por cuya importancia se deben
reconocer como patrimonio Histérico Municipal.

Proponer al Ayuntamiento previo estudio y analisisel rescate de tradiciones, gastronomia y atuendos,
entre otros, con el fin de registrarlos y difundirlos como identidad propia del Municipio;

Elaborar y/o actualizar la monografia del Municipio;
Documentarla Delimitacion territorial del municipio y de cada una de sus localidades;
Difundir los acontecimientos histéricos e importantes del Municipio;

Recopilar la informacién documental bibliografica y escenogréfica, tangible e intangible de los
sucesos importantes relacionados con el Municipio;

Integrar un acervo documental sobre la historia del Municipio;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Administrar eficientemente la hacienda publica municipal, recaudando los ingresos municipales y
realizando las erogaciones necesariasde conformidad con lo dispuesto en la legislacion que en la
materia se refiere.

Funciones:

Ejecutar los acuerdos e instrucciones del ejecutivo municipal para la eficaz administracion de la
Hacienda Publica Municipal;

Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacion, asi como los criterios juridicos y administrativos
que se deben aplicar para la recuperacion de los créditos fiscales a favor del Municipio;

Proponer la politica crediticia que regird las operaciones financieras municipales y someterla a
consideracion dela Presidente Municipal y del Ayuntamiento; asi como la cancelacion de créditos
fiscales, cuando sea incosteable o imposible su cobro, o bien por insolvencia de deudores;

Resolver previo analisis de las areas de tesoreria, la exencion total o parcial de multas, gastos,
recargos de ejecucion, devolucién, compensacién, prérroga, condonacién y subsidios;

Determinar la viabilidad de propuestas de modificacién a la legislacion fiscal de caracter municipal,
que se emitan y someterlas a la consideracion dela Presidente Municipal y del Ayuntamiento;

Supervisar que se cumplan las disposiciones referentes a la aplicacion de las Leyes Fiscales y
Reglamentos en materia de impuesto, derechos y obligaciones;

Controlar y revisar que se lleven a cabo los registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios de la Hacienda Publica Municipal;

Elaborar los informes mensuales conforme a los lineamientos establecidos y remitirlos en tiempo y
forma a las instancias correspondientes;

Elaborar y presentar para su aprobacion la Cuenta Publica Anual y enviarla con la documentacion
comprobatoria y justificativa al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, para los fines
que la normatividad en la materia establezca,;

Autorizar el Programa General de Ingresos Tributarios y Crediticios y coordinar su instrumentacion,
asi como las medidas que se consideren necesarias para incrementar la recaudacion de la
administracion municipal;

Suscribir conjuntamente con la Presidente Municipal, los Titulos de Crédito que sean requeridos para
apoyar las finanzas del Municipio.

Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicacién y control del gasto corriente, asi
como el de inversion;

Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al municipio, por los convenios
celebrados con la Federacion y el Estado, en los términos que sefialen los ordenamientos legales en
la materia;
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Elaborar y firmar los cheques de pago que se efectien para cubrir las erogaciones que sean
responsabilidad del municipio, asi como autorizar la aplicacién de fondos y valores que son propiedad
del municipio;

Disponer la emisién, distribucién y control de las formas numeradas y valoradas que se requieran
para la recaudacion de los ingresos de la hacienda puablica municipal, asi como para el pago de las
obligaciones a cargo de la misma;

Elaborar en coordinacién con la UIPPE, el presupuesto por resultados del ejercicio fiscal
correspondiente;

Proponer las politicas, estrategias y campafias para incrementar los ingresos de la hacienda publica
municipal, establecer los mecanismos para el cobro delos impuestos, derechos y obligaciones y dictar
las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar la
aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;

Emitir, en coordinacion con las areas correspondientes de la administracibn municipal las
disposiciones para garantizar que el uso de los bienes y recursos, se lleven a cabo bajo principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

Supervisar la elaboracion y actualizacion del padrén de contribuyentes;

Integrar y mantener actualizado el Sistema del Padréon Catastral del Municipio, conforme a las
caracteristicas especificas de cada bien inmueble ubicado dentro del territorio municipal y custodiar la
informacion catastral;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Revisar que los ingresos y egresos que se registren en la tesoreria municipal, se realicen cumpliendo
con todas las formalidades que la Ley en la materia establezca y apoyar al titular de la Tesoreria
Municipal a cumplir con el marco normativo en hacienda publica municipal.

Funciones:

Participar en la elaboracion de los informes mensuales y la Cuenta Publica Anual, corroborando su
correcta elaboracion y presentarla al Titular de la Tesoreria Municipal para que los someta a su
validacion;

Supervisar y apoyar que los informes mensuales y la Cuenta Publica Anual, se remitan en tiempo y
forma al Organo Superior de Fiscalizacién del Gobierno del Estado de México;

Elaborar y someter a la aprobacién del Titular de la Tesoreria Municipal, la normatividad que deben
observar las areas administrativas para el ejercicio y control presupuestal del gasto;

Vigilar el adecuado registro contable de las operaciones financieras que se realicen en la Hacienda
Pablica Municipal;

Comprobar en cualquier momento que los fondos publicos se estén empleando adecuadamente;
Establecer sistemas de control en la comprobacion del gasto;
Revisar que el manejo de las cuentas bancarias del municipio, se realice adecuadamente;

Efectuar el andlisis del presupuesto autorizado con respecto al ejercido, para identificar desviaciones
y corregirlas oportunamente;

Informar al Titular de la Tesoreria Municipal sobre las posibles desviaciones que se detecten en la
ejecucion de los recursos financieros del municipio;

Hacer del conocimiento al titular de la Tesoreria Municipal, sobre las cuentas que se determinen
incobrables para que éste las someta a su posible cancelacion;

Asegurar la coordinacion de acciones entre las diferentes areas administrativas de la administracion
para la correcta integracion del Presupuesto anual basado en resultados;

Revisar anticipadamente la documentacién que firma el titular de la Tesoreria Municipal,
corroborando que cuente con todas la formalidades en la materia;

Revisar diariamente los cortes de caja, prestando especial atencion a los depositos de efectivo y a la
autorizacion de los egresos;

Proponer el Programa de Endeudamiento Municipal y las posibles fuentes de financiamiento para los
proyectos de inversion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Orientar la ejecucion de las acciones que permitan la recaudacion de ingresos y el control de los
mismos, asi como instrumentar los mecanismos que sean necesarios para la recuperacion de los
créditos fiscales a favor del ayuntamiento.

Funciones:

Elaborar y presentar al titular de la Tesoreria Municipal para su revisién, el Presupuesto Anual de
Ingresos y, en su caso, efectuar las modificaciones que sean necesarias para su autorizacion;

Integrar y operar el Programa de Fiscalizaciébn Municipal y analizar el Programa General de
Recaudaciéon de Ingresos Tributarios y Crediticios y someterlos a consideracion del Tesorero
Municipal para su aprobacion;

Disefiar y elaborar los formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que presenten
los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter municipal;

Analizar y proponer la viabilidad de los créditos fiscales, asi como la forma de su pago; cobrarlos v,
en su caso, efectuar las sanciones administrativas que procedan por alguna infraccion fiscal;

Coordinar la ejecucién de visitas domiciliares, u otras acciones que se requieran para incrementar el
total de ingresos e informar al titular de la Tesoreria sobre cualquier anomalia o irregularidad que se
presente durante la visita;

Controlar el adecuado manejo y utilizacion de las formas valoradas en las unidades administrativas
gue tengan acceso a las mismas;

Vigilar que se cumpla y aplique el calendario tributario conforme a los procedimientos y mecanismos
establecidos;

Verificar la correcta elaboracion de las Pdlizas de Ingresos diarios y los demds instrumentos de
control que se determinen, validandolos con su firma;

Disefiar mecanismos para mejorar e incrementar los ingresos del Municipio;

Planear, prever y organizar los recursos materiales y humanos que sean necesarios para la recepcion
de los pagos que efectlen los contribuyentes radicados en el territorio Municipal;

Integrar y actualizar permanentemente el Padron de Contribuyentes Municipales, identificando a
quienes no cumplen oportunamente con sus obligaciones fiscales;

Reportar a su superior inmediato cualquier anomalia o irregularidad que se detecte en el
cumplimiento de sus obligaciones;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear la integracion, aplicacion y distribucion de los Recursos Financieros, con base en el
presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y establecer las
medidas necesarias para la operacion de los programas de inversion y gasto corriente, asi como para
el pago de bienes y servicios.

Funciones:

Planear, organizar, dirigir y evaluar las acciones relacionadas con la aplicacion de los recursos
financieros derivados de la ejecucién de los programas contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

Elaborar y proponer el presupuesto anual de egresos;
Determinar el flujo de efectivo para el pago de obligaciones;

Proponer los mecanismos de uso, destino y aplicacién de los fondos y valores propiedad del
municipio;

Efectuar los pagos autorizados con cargo al presupuesto de egresos;
Recibir, concentrar, custodiar y manejar los fondos y valores del Ayuntamiento;

Reportar diariamente la posicién financiera del Municipio, en relacién con los niveles del gasto, asi
como las disponibilidades de fondos;

Operar y controlar las cuentas bancarias del Municipio; e invertir, previo acuerdo sus recursos
financieros;

Proponer la normatividad a la que deberan sujetarse las &reas administrativas en materia de gasto
operativo y de inversion;

Planear, evaluar y registrar el avance de los programas de inversion y gasto publico de las &reas
administrativas y de los organismos auxiliares, y en su caso proponer las medidas correctivas a fin de
que sean congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal;

Asesorar a las Dependencias en la elaboracion del presupuesto del gasto publico;

Expedir los contra-recibos a los proveedores del municipio, que hayan suministrado algin bien o
servicio previa comprobacion de la entrega;

Revisar que las facturas retnan todos los requisitos fiscales y administrativos establecidos para su
aceptacion y pago oportuno;

Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se programe el pago de las
mismas;

Elaborar los cheques, con base en los contra-recibos expedidos y turnarlos al titular de la Tesoreria
para su autorizaciéon y pago;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinar el registro contable de los ingresos y egresosde la administraciénpublica municipal, en
apego a la normatividad aplicablepara tal efecto.

Funciones:

Controlar el registro periddico de los ingresos y egresos derivados de las operaciones contables de la
administracion municipal;

Informar al Titular de la Tesoreria Municipal, sobre los registros contables y la generacién de los
estados financieros correspondientes;

Registrar los asientos contables correspondientes de las operaciones que efectien las areas de la
Administracién Municipal, conforme al presupuesto establecido;

Resguardar y controlar la documentacién soporte de las operaciones contables que se realicen;

Proporcionar con oportunidad y amplitud la informacién necesaria para determinar el impacto de las
actividades del Gobierno Municipal en materia financiera;

Elaborar y registrar las pélizas deingresos y egresos, basandose en los lineamientos vigentes de
contabilidad gubernamental;

Elaborar un catadlogo de cuentas que incluya los diversos tipos de cuentas que se utilizan en la
Administracién Publica Municipal, asi como la codificacion y / o clave numérica que las identifique;

Proporcionar la informaciéon de las operaciones de deuda publica a los servidores publicos
municipales competentes que lo soliciten;

Elaborar mensualmente los estados financieros y apoyar a la integraciéon de la cuenta publica del
municipio, para su presentacién ante la Presidente Municipal;

Elaborar la Cuenta Publica Anual, en apego a las disposiciones aplicables en la materia;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Integrar y mantener actualizado el Sistema del Padron Catastral del Municipio, conforme a las
caracteristicas especificas de cada bien inmueble ubicado dentro del territorio municipal y custodiar la
informacion catastral.

Funciones:

Regularizar la situacién de la tenencia de la tierra de cada bien inmueble en aspectos fiscales y
administrativos;

Asignar las claves catastrales de los bienes inmuebles del territorio municipal;

Ejecutar los deslindes catastrales (apego o deslinde administrativo), para rectificar las medidas de los
bienes inmuebles del territorio Municipal,

Actualizar el Sistema Catastral Municipal;
Mantener en custodia y bajo su responsabilidad la informacién del Sistema Catastral;
Determinar las politicas necesarias en materia catastral;

Definir los valores catastrales de cada zona, de acuerdo a la tipologia vigente y enviarlos al titular de
la Tesoreria Municipal para validacion y aprobacién por parte del Ayuntamiento;

Actualizar el catastro registrando oportunamente las altas, bajas o modificaciones que se efectlen;

Detectar contribuyentes morosos en materia catastral y elaborar procedimientos para exhortarlos a su
regularizacion;

Orientar y asesorar a los contribuyentes en los trdmites y requisitos de servicios catastrales;

Verificar que la informacion recibida a través de la solicitud y de las manifestaciones catastrales sea
correcta;

Recibir, clasificar, registrar, integrar y controlar los expedientes catastrales de los contribuyentes;

Dar seguimiento a los servicios y manifestaciones catastrales solicitadas mediante oficio y que
ingresen al catastro municipal;

Proporcionar respuesta agil y oportuna de los servicios catastrales solicitados por los contribuyentes y
publico en general;

Elaborar los certificados de clave y valor catastral, planos manzaneros, no adeudo del impuesto
predial y no adeudo de aportaciones de mejoras;

Elaborar propuestas de actualizacion y de areas homogéneas, bandas de valor y valores unitarios de
suelo, aplicando las normas y procedimientos técnicos y administrativos establecidos en la Ley de
Catastro y su Reglamento;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear, coordinar y controlar la administracion y aprovechamiento eficiente de los recursos
humanos, materiales y técnicos, asi como proporcionarlos servicios generales que le competan y que
requieran las areas administrativas de la administracién publica municipal para el buen desarrollo de
sus actividades.

Funciones:

Establecer politicas de contratacién de personal, de bienes y servicios que requiera la Administracién
Publica Municipal;

Asignar a las areas administrativas de la Administracion Publica Municipal, el personal necesario para
el ejercicio de sus atribuciones, suscribiendo los contratos respectivos;

Llevar el registro del personal que labore en la Administracion Publica Municipal integrando los
expedientes correspondientes;

Apoyar a la Tesoreria Municipal en el proceso de elaboracion de la nbmina para que los pagos de
sueldos se efectlen en tiempo y forma, asi como mantener actualizados los registros de los
empleados dela Administracién Pdblica Municipal;

Recibir y autorizar las requisiciones de bienes y servicios que sean remitidas por las areas
administrativas de la Administracién Publica Municipal,

Realizar los trdmites necesarios ante el ISSEMYM, a efecto de que los servidores publicos de la
Administracion Publica Municipal gocen del servicio que presta dicha Institucion;

Implementar programas de capacitacion para el personal de las diferentes areas de la Administracion
Publica Municipal;

Elaborar los perfiles de puestos que se requieren en las diferentes areas, a efecto de optimizar los
recursos humanos existentes;

Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios que las Dependencias de la
Administracion Puablica Municipal requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

Establecer y aplicar lineamientos sobre el buen uso y resguardo de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

Participar en el Comité de Adquisiciones de Bienes Muebles e Inmuebles y contratacion de servicios;

Celebrar los contratos por los que la Administracion Pdblica Municipal adquiera y/o arrende bienes y
Servicios;

Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de la Administracion Publica
Municipal;

Realizar las adquisiciones de bienes y servicios en cumplimiento al propio programa anual de
adquisiciones;

Llevar a cabo el registro y control de proveedores de bienes y servicios;
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Dar cumplimiento a lo sefalado por la normatividad aplicable, referente a las adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y servicios, de bienes muebles;

Apoyar en coordinacién con otras areas administrativas, la celebracion de eventos especiales;

Desarrollar programas de sistematizacion, mejoramiento y modernizacion de la Administracion
Publica Municipal, en coordinacion con las demas dependencias;

Vigilar el cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios;

Elaborar y actualizar el reglamento interior de trabajo, los manuales de organizacién y de
procedimientos de la Administracion Publica Municipal;

Coordinar y Supervisar las actividades de las areas subordinadas a la Direccion de Administracion;
Administrar los sistemas y equipos informaticos, en apego a las disposiciones legales en la materia;

Realizar todas aquellas funciones inherentes a su area para el buen desarrollo institucional de la
administracion publica municipal.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento el parque vehicular propiedad del municipio,
mediante el establecimiento de politicas de resguardo, cuidado, uso y mantenimiento.

Funciones:
Elaborar y actualizar un inventario del estado fisico del parque vehicular propiedad del municipio;

Elaborar y ejecutar un programa anual de servicios de mantenimiento del parque vehicular propiedad
del municipio;

Integrar y actualizar un expediente por unidad vehicular;
Implementar y dar seguimiento a las bitdcoras de mantenimiento vehicular;

Buscarlas mejores alternativas de mantenimiento del parque vehicular, procurando siempre la
optimizacién de recursos y la buena calidad en la realizacion de servicios;

Elaborar y rubricar los contratos por concepto de servicios de mantenimiento vehicular;

Proponer los vehiculos para baja del inventario del municipio, que por sus condiciones fisicas, no sea
costeable darles mantenimiento;

Dar seguimiento al cumplimiento de obligaciones de terceros que por siniestro los vehiculos sean
sujetos a reparacion y mantenimiento;

Establecer un espacio fisico que sirva como almacén y se resguarden las refacciones de alto costo
que se le cambien a las unidades vehiculares con el objeto de que sean fiscalizables;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear, dirigir y controlar, las actividades encaminadas al logro de los fines establecidos en materia
de personal, de acuerdo a las necesidades de las diversas areas de la administracion municipal, para
el adecuado funcionamiento de las mismas, con apego a las disposiciones legales vigentes en la
materia.

Funciones:

Planear y controlar la contratacion del personal estableciendo mecanismos para su O6ptimo
desempefio, asegurando su seleccidn, capacitacion y adiestramiento;

Dirigir y controlar el sistema de administracion de personal en congruencia con las politicas, objetivos
y programas que establezcan las autoridades competentes.

Elaborar y aplicar los programas de reclutamiento, seleccién y capacitacion de personal, con el
proposito de contar con servidores publicos eficientes;

Integrar un expediente personal de los servidores publicos adscritos a la Administracién Publica
Municipal;

Registrar y controlar las incidencias en materia de personal de los servidores publicos adscritos a la
Administracién Publica Municipal e informando a su superior inmediato para la toma de decisiones;

Instrumentar las politicas de estimulos y recompensas, asi como las sanciones administrativas a que
se haga acreedor el personal de la Administracién Puablica Municipal;

Participar en la elaboraciondel proyecto de presupuesto de servicios personales;
Establecer procedimientos y reformas para el control de incidencia del personal;

Sistematizar los procesos en materia de administracion de personal;

Elaborar y actualizar los manuales de Organizacién y Procedimientos de la Administracién Publica
Municipal;

Elaborar y actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, de Escalafén y Tabulador de Sueldos y
Salarios, asi como operar un eficiente sistema de cambios y promociones del personal;

Aplicar las sanciones legales y administrativas para llevar a cabo el cumplimiento de las politicas y
normas en materia de personal;

Evaluar los resultados obtenidos en los diversos programas desarrollados, con el propésito de
encausarlos al logro de los objetivos establecidos;

Elaborar y firmar los gafetes de identificacion de los funcionarios y servidores publicos del Gobierno
Municipal;

Elaborar las altas y bajas del personal, llevando los controles respectivos;

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear y controlar la adquisiciéon y distribuciéon de los bienes muebles y enseres que requieran las
areas administrativas de la Administracién Municipal.
Funciones:

Abastecer a las diferentes areas administrativas que conforman la estructura organica de la
Administracién Municipal, con bienes y articulos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

Elaborar un programa de adquisiciones de bienes muebles y enseres, previendo las necesidades dela
Administracién Municipal;

Establecer controles de adquisicion y suministro de bienes y articulos de consumoa fin de mantener
una existencia razonable de los mismos;

Realizar los registros correspondientes por concepto de adquisicion y suministro de bienes y
servicios;

Administrar el almacén de materiales propiedad del Municipio;
Suministrar los articulos requeridos a las diferentes areas para el desarrollo de sus actividades;
Elaborar y actualizar el catdlogo de existencias y descripcién de bienes con que cuenta el Municipio;

Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o contratos de adquisicién
de mercancias, materias primas, bienes muebles, arrendamientos y de prestacion de servicios;

Realizar las compras con base en el Programa Anual de Adquisiciones y a las disposiciones
aplicables para tal fin;

Ser parte del Comité de Adquisiciones conforme a lo que establece la normatividad en la materia;

Mantener en Optimas condiciones de operacion las instalaciones de la Administracion Municipal,
proporcionando adecuadamente los servicios necesarios de mantenimiento e intendencia;

Proporcionar todos aquellos servicios preventivos y correctivos, asi como de mantenimiento en
general a los muebles e inmuebles que forman parte del Ayuntamiento;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Disefar, desarrollar e implementar sistemas y procesos automatizados de informacion que permitan
agilizar y eficientar el desempefio de las areas administrativas, asi como analizar las tendencias en
materia de software y hardware a fin de mantener actualizada las tecnologias de la informacion y
sistemas.

Funciones:

Coordinar, supervisar, actualizar y dar mantenimiento al equipo de cémputo con que cuenta la
Administracion Municipal, para su 6ptimo funcionamiento;

Analizar y determinar sobre los requerimientos de automatizacion de datos, presentados por las areas
administrativas del Gobierno Municipal,

Diseflar y desarrollar los programas informaticos necesarios, para el procesamiento de datosy
generacion de informacién que ayude a la toma de decisiones;

Realizar estudios de factibilidad para la automatizacion de las actividades de las diferentes areas de
la Administracién Municipal,

Definir y sugerir las actualizaciones de Hardware y Software, con que cuenta la Administracién
Municipal;

Planear y dirigir la implementacion de las redes de comunicacién de la Administracién Municipal;

Proporcionar asesoria técnica y capacitacion a los usuarios de los equipos de cdmputo de las
distintas &reas administrativas;

Modificar y corregir los sistemas de computo, conforme a las necesidades de los usuarios y a la
normatividad aplicable en la materia;

Dar mantenimiento a los equipos de computo, verificando su buen funcionamiento;

Disefiar procesos de resguardo de la informacion mas relevante propiedad de la Administracion
Municipal;

Realizar todas aquellas actividades que den cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley
de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios;

Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear, organizar, fomentar y ejecutar, programas y proyectos que impulsen el desarrollo econémico
del municipio, mediante el aprovechamiento de los recursos que se produzcan dentro del territorio
municipal y los que ayuden a mejorar las condiciones de vida de la poblacién.

Funciones:

Fomentar el desarrollo econémico sostenido y sustentable del municipio para disminuir la pobreza
extrema y propiciar una mayor justicia social;

Fomentar el desarrollo de actividades que contribuyan a detonar la vocacion propia del municipio y
actividades comerciales que cumplan con las disposiciones legales aplicables en la materia;

Promover e impulsar la inversion privada en el municipio para lograr y mantener activa la
economiaacordes al crecimiento del Municipio;

Participar en el estudio y elaboracion de proyectos de desarrollo sustentable y sostenible en materia
agropecuaria, acuicola y ambiental;

Promover, ante las instancias federales, estatales y de la iniciativa privada, la investigacion y
desarrollo de proyectos productivos para atraer capitales de inversion permanente al campo;

Fomentar la actividad comercial de bienes y servicios incentivando su desarrollo ordenado y
equilibrado;

Gestionar programas con autoridades federales, estatales y organizaciones privadas para apoyar el
sector social y privado en materia agropecuaria, forestal, acuicola, industrial, empleo, turismo,
artesanias, movilidad y comercio;

Impartir cursos de capacitacion en materia de fomento econémico a la ciudadania del Municipio;

Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas, programas y proyectos de fomento, promocién y
desarrollo econémico en el municipio, mediante la participacion de agentes privados Yy
gubernamentales;

Ejecutar y normar los programas en materia de Mejora Regulatoria dentro del Municipio;

Elaborar un informe sobre las Unidades Econdmicas aperturadas dentro del municipio y remitirlas
mensualmente a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria;

Contribuir en la regulacion y control de las licencias para el funcionamiento de comercios;

Expedir las licencias de funcionamiento de las Unidades Econdmicas, que sean de su competencia;

Operar la ventanilla Gnica de tramites y servicios SARE;
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Fomentar y promover el empleo en el territorio Municipal,

Participar en el ambito de su competencia, en el estudio y elaboracion de los proyectos de desarrollo
sustentable;

Promover, fomentar y apoyar la actividad artesanal y turistica en el Municipio;

Promover la celebracién de convenios, acuerdos de coordinacion y colaboraciéon con los gobiernos
Federal y Estatal, asi como con los sectores social y privado en materia de comercio, turismo y
artesanias;

Supervisar el buen desempefio de las areas que jerarquicamente estan bajo su responsabilidad;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Desarrollar y promover entre las diversas dependencias del Gobierno Municipal, programas de
mejora regulatoria que privilegien los principios de maxima utilidad para la sociedad, estructurando
procesos de toma de decisiones razonables que se sustenten en el andlisis, la transparencia y la
consulta publica para alcanzar un gobierno mas eficiente y eficaz en la prestacién del servicio publico.

Funciones:

Elaborar y ejecutar propuestas de simplificacion y de mejora regulatoria para favorecer la actividad al
interior de la Administracién Publica Municipal;

Recibir y dar seguimiento a los proyectos de regulacion normativa;

Planear, organizar e impulsar la realizacion de diagnésticos de mejora regulatoria de las actividades
especificas de cada area administrativa;

Integrar el programa anual de Mejora Regulatoria del Municipio;
Recibir e integrar los reportes de avance de actividades de las dependencias participantes en el
Programa de Mejora Regulatoria con la finalidad de presentarlos ante la Comision Municipal de

Mejora Regulatoria;

Desarrollar y proponer los lineamientos, manuales e instructivos necesarios para conformar y operar
los comités internos de mejora regulatoria de cada direccion;

Asesorar a los servidores publicos sobre el funcionamiento y aplicacion de la Mejora Regulatoria;
Integrar y enviar a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria las resoluciones, propuestas y
proyectos de simplificacion administrativa que la comision municipal acuerde, para los fines legales y

reglamentarios;

Promover, gestionar y dar seguimiento a la celebracién y la suscripcion de convenios y/o acuerdos de
coordinacion con el Gobierno Federal y Estatal,en materia de Mejora Regulatoria;

Fungir como enlace entre el Municipio y el Gobierno del Estado de México, en materia de mejora
regulatoria;

Integrar el catdlogo de tramites y servicios de la Administracion Publica Municipal;

Informar periddicamente a la Direccion de Desarrollo Economico sobre la ejecucion de sus
actividades;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear, organizar, controlar y evaluar las actividades tendientes al desarrollo integral del Municipio, a
través del fomento y consolidacion de las actividades comerciales.

Funciones:

Elaborar y aplicar el Reglamento de mercados, tianguis y unidades econdOmicas fijas, semifijas y
ambulantes;

Elaborar y actualizar el padrén de establecimientos comerciales y/o unidades econdémicas;
Supervisar, ordenar y reubicar los comercios que se establezcan en lugares restringidos para tal fin;
Asesorar a la ciudadania para la apertura de unidades econémicas;

Operar la ventanilla Gnica del sistema de apertura rapida de empresas (SARE);

Integrar los expedientes para la expedicion de licencias de funcionamiento de lasunidades
econdmicas que lo soliciten y que sean de su competencia,

Resguardar y actualizar el archivo fisico y digital con los documentos requeridos para la expedicion
de licencias de funcionamiento;

Realizar visitas de verificacion a las unidades econdmicas que operen dentro del territorio municipal,
para corroborar su adecuado funcionamiento;

Promover el establecimiento de mercados, tianguis y rastro, verificando el cumplimiento de las
normas para su establecimiento y funcionamiento;

Participar con las autoridades estatales correspondientes en la regulacion, fomento y ordenamiento
de las actividades de abasto y comercializacion;

Promover la ejecucién de actividades productivas, de comercializacién y de servicios a nivel municipal
y de microregion, para fortalecer el desarrollo municipal;

Proponer la creacion de centros comerciales;
Promover el abastecimiento de productos de consumo bdsico entre poblacidon de escasos recursos;

Formular y promover el establecimiento de medidas para el fomento y proteccion del comercio de
primera mano en el Municipio;

Documentar, integrar, sistematizar, actualizar y resguardar el padrén de unidades econdmicas,
mercados Y tianguis establecidos en el municipio;
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Integrar los expedientes de las unidades econémicas que requieran licencia de funcionamiento y que
sea de su competencia;

Atender las quejas que la ciudadania presente respecto del comercio informal,

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

A I

Manual General de Organizacion Administracién 2019-2021



%k/an José del

i 5 ~
C/ Kincon
Juntos definimos el rumbo

2019-2021

Objetivo:

Desarrollar e implementar programas, proyectos y estudios de fomento ganadero, agricola, acuicola y
forestal que tengan caracteristicas y alcances productivos, que favorezcan el mejoramiento de vida
de los habitantes y productores del Municipio.

Funciones:

Establecer las normas, procedimientos y mecanismos para la elaboraciéon de programas, proyectos y
estudios que permitan el mejoramiento de las diversas especies pecuarias;

Elaborar e implementar programas de fomento agropecuario, a fin de que permitan una convivencia
equilibrada entre el productor y su medio;

Elaborar un padrdén de Productores agropecuarios y forestales del municipio;

Formular programas agropecuarios que permitan la concertacion y vinculacion entre las
organizaciones de productores y los diferentes sectores que convergen en el financiamiento, proceso
productivo, transformacién y comercializaciénde la produccién agropecuaria;

Atencién y seguimiento de solicitudes en materia agropecuaria y forestal,

Fomentar el desarrollo de proyectos y estudios con viabilidad técnica y social, captando las
necesidades de los productores agropecuarios y forestales, a fin de impulsar la produccion de estos
sectores dentro del Municipio;

Realizar acciones de concertacion entre productores con las diferentes instituciones
gubernamentales, financieras y con los sectores empresarial, comercial y social que puedan incidir en
la modernizacién y productividad agropecuaria en el Municipio;

Gestionar ante las Dependencias federales y estatales programas, proyectos y estudios de manejo,
sanidad y reproduccién y alimentacién, a fin de que el productor pueda ofrecer sus productos en
buenas condiciones sanitarias;

Operar las instalaciones del Vivero Municipal, a fin de contar con la variedad de especies de arboles
propios de la region, para el apoyo de los programas de reforestacion;

Planear la produccion de arbustos y plantas de ornato en el vivero municipal, para reposicion y
plantacion en areas verdes nuevas y reforestacién urbana;

Impulsar y participar en las camparfias de reforestacion que promueven las dependencias estatales y
federales, asi como organismos no gubernamentales;

Vigilar en coordinacion con las autoridades competentes el aprovechamiento legal de los bosques,
evitando la tala clandestina;

Gestionar la dotacion de arboles para la reforestacion del Municipio;
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Promover el aprovechamiento de los cuerpos de agua para la siembra de diversas especies de peces
para mejorar la alimentacion de la poblacion del Municipio;

Promover programas para evitar los incendios forestales; asi como el deterioro de los bosques por
plagas;

Capacitar a los beneficiarios de programas acuicolas para el mejor aprovechamiento de los recursos
naturales;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Fortalecer la actividad turistica del Municipio, en regiones que por su naturaleza sean viables y se
desarrollen proyectos de turismo alterno, asi como fomentar las actividades propias del municipio
generando fuentes de empleo.

Funciones:

Promover el desarrollo econémico sostenible y sustentable en el municipio, mediante la coordinacion
de entidades federales y estatales gubernamentales y no gubernamentales, a fin de fortalecer los
sectores de turismo y empleo para la generaciéon de empleo;

Proponer y apoyar la actividad artesanal y turistica del Municipio;

Instrumentar acciones encaminadas al mejoramiento continuo en la calidad integral de los servicios
gue se ofrecen a los visitantes en los lugares turisticos del Municipio;

Vigilar que los parques turisticos y recreativos se encuentren en buen estado y con el mantenimiento
respectivo, en caso contrario proponer medidas para corregir su situacion;

Mantener coordinacion constante con otras autoridades municipales para la realizacion de eventos en
los lugares turisticos del Municipio;

Dar a conocer, por medio de campafias publicitarias, los lugares turisticos del Municipio, asi
comofomentar el interés de los habitantes por mantener en buen estado estos lugares;

Coordinar programas permanentes de promocién, informacion y atencién turistica;
Fomentar la creacion de centros turisticos para contribuir al desarrollo econémico del Municipio.

Promover la celebracion de convenios de colaboracion con los gobiernos estatal, federal y sectores
sociales y privados, en materia de empleo, turismo y artesanias;

Organizar grupos comunitarios para aprovechar directamente los recursos turisticos del Municipio, asf
como, para la creacion de centros, establecimientos y la prestacién de servicios turisticos;

Promover el desarrollo y comercializacion de las artesanias que se elaboran en el Municipio;

Fomentar la comercializacién de las artesanias que se elaboren y existan en el Municipio,
gestionando créditos y apoyando la colocacion de la produccién a precios remunerativos;

Organizar y fomentar la produccion artesanal en el Municipio, vigilando que su comercializacion se
haga en términos favorables para los artesanos;

Proponer la realizaciéon de articulos artesanales que tengan mayor calidad para su comercializacion;

Promover cursos de capacitacion para el desarrollo de artesanias que sean caracteristicas de las
comunidades y con mejores opciones para su comercializacion;
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Promover la participacion de grupos artesanales del municipio en ferias y congresos a nivel
MunicipalEstatal, Nacional e Internacional;

Coordinar e integrar las acciones de planeacion municipal en materia de empleo;
Proponer politicas y programas para la generacion de empleos en el Municipio;

Promover la celebracion de convenios interinstitucionales con el sector empresarial para fomentar la
vinculacion laboral;

Desarrollar programas de capacitacion vinculados a fortalecer la actividad laboral de la poblacion del
Municipio;

Desarrollar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Objetivo:

Desarrollar todas aquellas acciones tendientes al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes del municipio, a fin de disminuir el rezago social mediante la aplicacion de los diferentes
programas sociales de indole federal, estatal y municipal.

Funciones:

Elaborar planes y programas para el desarrollo social, educativo, cultural y de salud en beneficio de
la comunidad y en los términos de los ordenamientos legales aplicables;

Conocer, dirigir y hacer llegar los programas de apoyo gubernamental estatal y federal a los
habitantes del Municipio que lo requieran;

Gestionar ante los diferentes niveles de gobierno, iniciativa privada y organizaciones sociales, apoyos
para combatir el rezago social dentro del Municipio;

Instrumentar los mecanismos para la entrega de apoyos y proyectos sociales a la poblaciéon de
escasos recursos;

Conocer las propuestas de las necesidades mas prioritarias de la poblacion para gestionar la
realizacion de obras y acciones en localidades con mayor rezago social;

Atender de forma permanente a todas las comunidades del Municipio con la finalidad de dar
respuesta oportuna a las demandas de la poblacion;

Apoyar en la gestion de escuelas y centros educativos de nueva creacion en los términos de Ley;

Llevar el registro de las clinicas de salud y los planteles educativos publicos, ya sean Federales,
Estatales o Privados que se encuentran establecidos en el Municipio;

Gestionar el apoyo para mobiliario y mantenimiento de los planteles educativos y centros de salud
establecidos en el municipio;

Promover la educacién abierta en el municipio, en beneficio de la poblacion adulta y de bajos
recursos;

Elaborar y ejecutar programas culturales, en beneficio de la comunidad;

Fomentar la cultura a través de la realizacion de festivales, exposiciones y eventos artisticos y
culturales;

Administrar y mantener el adecuado funcionamiento de las bibliotecas publicas municipales
ampliando su acervo y cobertura, promoviendo el habito de la lectura;

Instrumentar programas de apoyo en beneficio de las localidades con poblacién indigena;

Promover la realizacion de cursos y talleres artisticos y culturales de manera permanente;
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Fungir como enlace ante instituciones gubernamentales del gobierno federal y estatal e iniciativa
privada, previa autorizacion de la Presidente Municipal, en asuntos relacionados con programas de
desarrollo social;

Buscar acciones de apoyo al mejoramiento de viviendas de las familias que viven en condiciones
precarias dentro del Municipio;

Coordinar, promover y ejecutar programas que por su misma indole, involucren a toda la poblaciéon en
general y principalmente al sector mas vulnerable con el fin de que se incorporen a desarrollar tareas
de beneficio social,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Coordinar los programas de vivienda rural, a fin de dignificar la forma de vida de los habitantes del
Municipio.

Funciones:

Normar, coordinar y registrar la integracion de comités comunitarios para el mejoramiento de
viviendas, de acuerdo a la normatividad vigente;

Dar seguimiento y atencion a solicitudes de vivienda;

Realizar proyectos para gestionar ante el gobierno federal y estatal, asi como con organizaciones no
gubernamentales,apoyos para propiciar el mejoramiento de las viviendas;

Elaborar programas de techos, piso firme, letrinizacién, fogones entre otros, para mejorar la calidad
de vida de los habitantes del Municipio;

Supervisar la efectiva aplicacion de materiales otorgados para el mejoramiento de viviendas, en las
comunidades beneficiadas;

Participar en la promocién y realizacion de los programas de vivienda y coordinar su gestién y
ejecucion;

Elaborar y proponer programas de mejoramiento a la vivienda;
Levantar censos de los requerimientos de mejoramiento a la vivienda;

Establecer las normas y criterios municipales para el otorgamiento de apoyos de mejoramiento a la
vivienda;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear, programar, y analizar el desarrollo de los servicios educativos del Municipio, para proponer
acciones de mejora, asi como preservar y difundir el acervo cultural del Municipio, con el propésito de
ponerlos al alcance de la comunidad, fortaleciendo asi la identidad educativa municipal.

Funciones:

Gestionar el desarrollo de la infraestructura educativa a corto, mediano y largo plazo, para dar
atencion oportuna a la demanda de espacios educativos que se presente en el Municipio;

Tramitar el otorgamiento de becas ante las Dependencias del Gobierno Federal, Estatal y organismos
no gubernamentales, para la poblacién de escasos recursos;

Informar y difundir los programas educativos;
Gestionar la donacién y abastecimiento de mobiliario y equipo a todos los niveles de educacion;

Detectar las carencias de las instalaciones educativas, con el fin de integrarlas a los diversos
programas de ayuda del Municipio;

Proporcionar platicas de orientacion a la juventud sobre las diversas opciones de estudios;
Programar y coordinar el programa municipal de alfabetizacion;

Promover la creacién de bibliotecas, casas de cultura, museos, archivos histéricos, asi como controlar
su funcionamiento;

Realizar investigaciones, estudios y actividades tendientes a incrementar el acervo cultural y el
conocimiento de los valores culturales del Municipio;

Gestionar la presentacién de exposiciones y muestras artisticas ante instituciones -culturales,
municipales, estatales, nacionales o extranjeras;

Administrar la casa de cultura del Municipio;
Fomentar las tradiciones y costumbres culturales y civicas del Municipio;
Impartir cursos y talleres para el desarrollo integral de la sociedad;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Propiciar que los habitantes del Municipio cuenten con servicios de salud de calidad y suficiencia que
permitan disminuir el indice de mortalidad en la poblacion, coordinando acciones de fomento a la
salud.

Funciones:

Elaborar en coordinacion con las autoridades competentes los programas de salud para el Municipio;

Coordinar la participacién de las instituciones de los sectores publico, social y privado en la ejecucion
de programas de salud que se apliquen en el Municipio;

Solicitar la prestacion de servicios de atenciébn médica, salud publica y regulacidon sanitaria a la
Secretaria de Salud del Estadoy convenir en lo conducente, con cualquier otro sector que promueva
acciones en esta materia;

Evaluar el Sistema de Informacion de Salud del Municipio recabando los datos de las unidades de
salud;

Impulsar la prestacion de servicios de salud de calidad en el municipio, mediante convenios que al
efecto se suscriban;

Proponer acuerdos de coordinacion con las instituciones del sector salud, tendientes a promover y
apoyar los programas de medicina preventiva,;

Proponer a las instancias correspondientes la infraestructura sanitaria necesaria que procure niveles
de sanidad minimos entre la poblacién;

Verificar la aplicacion de las medidas de seguridad sanitaria que sean necesarias para proteger la
salud de la poblacién;

Vigilar el estricto cumplimiento a las normas sanitarias a las que debera sujetarse la salubridad local;

Apoyar la realizacion de campafas para prevenir y atacar las epidemias y enfermedades que por su
naturaleza requieran de atencion y cuidados especiales;

Realizar, en coordinacion con otras instancias publicas, sociales y privadas, campafias de
concientizacion, educacion, capacitacion sanitaria y de salud, que contribuyan a mejorar las
condiciones de vida de la poblacién del Municipio;

Proponer acciones encaminadas a erradicar las enfermedades transmisibles, asi como los factores
que afecten la salud, o propicien el alcoholismo, las toxicomanias y otros vicios sociales, en
comunidades y grupos especificos;

Apoyar al sector salud en la supervision e inspeccién a los centros educativos, para proteger la salud
del educando y de la comunidad escolar;
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Solicitar a las dependencias correspondientes el control higiénico e inspeccidon sobre preparacion,
posesion, uso, suministro, importacion, exportacién y circulacién de comestibles y bebidas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.
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Objetivo:

Promover y preservar la cultura de la etnia mazahua, mediante la elaboracién y ejecucién de planes y
programas para su fortalecimiento.

Funciones:

Impulsar laintegracion y preservacion de la etnia mazahua dentro del Municipio;

Gestionar ante las instancias correspondientes proyectos productivos en favor de la etnia mazahua;
Elaborar y actualizar un padrén de localidades que conservan el dialecto y tradicion mazahua;
Elaborar y ejecutar programas encaminados al rescate del dialecto y costumbres mazahuas;
Apoyar y orientar a personas indigenas que lo requieran, sobre asuntos que sea de su competencia;

Apoyar en la difusion y comercializacion de productos elaborados por artesanos indigenas del
Municipio;

Elaborar politicas publicas que busquen posesionar al municipio sobre las costumbres de las
personas indigenas;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Coordinar y ejecutar las acciones que permitan la atencién integral de la poblacion del municipio,
impulsando los programas federales, estatales y municipales en materia de Desarrollo Social.

Funciones:

Apoyar a la Direccién de Desarrollo Social en el control y desarrollo de los programas federales y
estatales que tengan como objetivo la atencién inmediata de la poblacién marginada;

Coordinar y asesorar a las distintas areas en materia de desarrollo social;
Coordinar la ejecucion de los programas sociales que desarrolle la Administracion Publica Municipal;

Evaluar y dar seguimiento a los programas y acciones sociales, procurando que se lleven a cabo
conforme a las politicas establecidas;

Integrar el informe general de actividades de la Direccién de Desarrollo Social con la informacién que
generan las areas dependientes de ésta referente a los programas sociales;

Analizar y controlar que los recursos de los programas sociales se destinen a la poblacién en extrema
pobreza;

Definir los grupos, poblaciones y problemas prioritarios para ser atendidos por los Programas
Sociales;

Fomentar la coordinacién y articulacion de los Planes y Programas Sociales Municipales con los
Estatales y Nacionales;

Elaborar y presentar a la Direccion de Desarrollo Social los proyectos de trabajo necesarios en
materia de desarrollo social para mejorar la toma de decisiones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Objetivo:

Promover el desarrollo integral de la juventud, fortaleciendo y fomentando la organizacion,
capacitacion, la expresion cultural, la Educacion y la Salud de los Jovenes.

Funciones:

Proponer ala Presidente Municipal, politicas y programas para la generacion de empleos para los
jovenes en el municipio;

Dirigir los programas y acciones de atencién a la juventud instrumentados por el Ejecutivo Municipal;
Concertar programas prioritarios para la atencién de grupos de jévenes en zonas rurales marginadas;
Proponer e impulsar acciones y obras para el desarrollo regional en la entidad, en coordinacién con
las dependencias municipales, estatales y federales, asi como con organizaciones no

gubernamentales, en beneficio de los jévenes;

Coordinar los programas y proyectos de desarrollo social en las regiones del Municipio y establecer
mecanismos de participacion social para su ejecucion en beneficio de los jévenes;

Dirigir y evaluar los programas en materia de empleo y atencién a los jévenes en el Municipio; Impulsar

mecanismos de financiamiento para la ejecucion de proyectos productivos orientados al
desarrollo de los jovenes de las comunidades con mayores necesidades;

Promover el desarrollo integral de la juventud, fortaleciendo y fomentando Ila organizacién,
capacitacion, la expresion cultural, la educacion y la salud de los jovenes;

Programar y promover los diversos programas e impulsar la participacion de los jévenes para otorgar
mayores oportunidades de superacién y bienestar en el ambito de la sociedad;

Fomentar y promover eventos deportivosy artisticos entre los jévenes;
Gestionar becas ante instituciones gubernamentales en apoyo a los jovenes del Municipio;

Trabajar en coordinaciéon con el Instituto Mexiquense de la Juventud, del Gobierno del Estado de
México, para la ejecucion de programas estatales dirigidos a la juventud del Municipio;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear coordinar y ejecutar programas estratégicos tendientes al beneficio y proteccion de las
mujeres del Municipio.

Funciones:
Implementar acciones encaminadas a prevenir, atender y erradicar la violencia contra las mujeres;

Organizar y ejecutar foros, talleres, conferencia y platicas en materia de igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres;

Atender y asesorar a las mujeres en situaciones de violencia canalizandolas a las instancias
correspondientes;

Gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales apoyos en beneficio de las mujeres
del municipio;

Difundir y promover las actividades de caracter social y asistencial que se realicen a favor de la mujer;
Elaborar y ejecutar proyectos productivos que permitan mejorar las condiciones de vida de la mujer;
Difundir dentro del territorio municipal los derechos y obligaciones de igualdad de género;

Mantener comunicacion constante entre los consejos estatal y federal de la mujer para ejecutar los
programas y proyectos que en materia competa;

Elaborar un programa de trabajo y presentarlo a la Direccion de Desarrollo Social para su validacion;
Realizar eventos orientados a fomentar la equidad de género;

Proponer y promover ante la presidencia municipal la firma de convenios de colaboracion con
instituciones privadas y publicas que contribuyan al desarrollo y apoyo de la mujer;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Coordinar la adecuada ejecucién de los programas de; Alumbrado Publico, Parques y jardines,
Panteones, Gestion Integral de Residuos Sdlidos y Rastro, a fin de brindar servicios de calidad a la
poblacion del municipio.

Funciones:

Implementar programas de recoleccion y manejo de los residuos solidos generados en el territorio
municipal;

Elaborar y ejecutar proyectos encaminados a mejorar el tratamiento y generacion de residuos solidos
entre la poblacion del Municipio;

Elaborar un inventario de areas verdes donde tenga injerencia el municipio, para su mantenimiento,
mejoramiento y conservacion de las mismas;

Atender oportunamente las demandas de la ciudadania en la prestacién de servicios publicos;
Conocer y aplicar las disipaciones legales para la operacion de panteones;
Impulsar y promover los servicios publicos en las localidades que adn no cuentan con este servicio;

Gestionar ante las autoridades estatales y federales, apoyos para la introduccién o ampliacion del
servicio de alumbrado publico;

Proponer estrategias para el mejoramiento en la prestacion de servicios publicos;
Administrar adecuadamente los recursos con que cuenta para la prestacién de servicios publicos;
Elaborar y actualizar un inventario de personal y equipo con el que preste los servicios; Desarrollar

las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Impulsar y promover los trabajos de introduccion y mantenimiento de alumbrado publico en &reas de
afluencia peatonal y vehicular, y/o donde se requiera de este servicio dentro del territorio Municipal.

Funciones:

Realizar y ejecutar proyectos para la introduccion o ampliacion del servicio de alumbrado
publico;

Detectar los espacios que aun no cuentan con el servicio de alumbrado publico y ver la

factibilidad de su introduccién;

Gestionar ante las autoridades estatales y federales apoyos para la introduccion o
ampliacion del servicio de alumbrado publico;

Realizar estudios para determinar la factibilidad para proporcionar el servicio de
alumbrado publico, asi como proponer proyectos alternos para la prestacién de éste;

Dar mantenimiento y modernizar el alumbrado publico existente;
Elaborar y dar seguimiento al inventario de alumbrado publico;

Atender y darle seguimiento a las solicitudes que se reciban para la introduccién y
reparacion del alumbrado publico;

Elaboracién y ejecucidén de proyectos para el mejoramiento del alumbrado publico;

Atender las recomendaciones realizadas por la Comision Nacional para el Uso Eficiente de
la Energia Eléctrica;

Proponer la celebracion de convenios con la Comisidon Nacional para el Uso Eficiente de la
Energia Eléctrica y la Comision Federal de Electricidad, para la sustitucién de las
luminarias de alumbrado publico municipal;

Elaborar los requerimientos conforme a la normatividad para la adquisicién de material
para alumbrado publico;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Instrumentar acciones que contribuyan a la adecuada administracion y operacion de los panteones
existentes en el Municipio.

Funciones:

Elaborar y actualizar un padrén de panteones, a fin de conocer su situacién legal y funcional;

Implementar medidas de sanidad para la operacion de panteones;

Supervisar que los inmuebles de panteones se encuentren en las condiciones aptas para la
prestacion de servicios;

Realizar las acciones correspondientes que ayuden a regularizar la situacion de los inmuebles que se
encuentran operando de manera irregular;

Dar mantenimiento a los panteones donde tenga injerencia el Gobierno Municipal,
Conocer y difundir los requisitos para la apertura y operacion de los panteones;
Realizar estudios de factibilidad sobre la operacién de panteones;

Administrar los panteones que se encuentren municipalizados;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinar y ejecutar todas aquellas actividades de recoleccion y tratamiento de residuos soélidos
generados dentro del territorio municipal, propiciando una cultura de cuidado y proteccién del medio
ambiente.

Funciones:

Controlar el servicio de recoleccion de residuos sdélidos en la cabecera municipal y demas centros de
poblacién;

Realizar campafias para el aprovechamiento de desechos soélidos en el mismo lugar donde se
generen estos, a fin de evitar su acumulacion;

Promover la organizacién y participacién ciudadana en los trabajos y obras colectivas que contribuyan
a mejorar el servicio de limpia;

Coordinar las actividades de los depésitos de desechos sélidos en el municipio;

Recolectar los residuos solidos generados en el municipio y trasladarlos a su depdsito final;
Proporcionar eficientemente el servicio de recoleccion de desechos sélidos;

Mantener en éptimas condiciones el equipo que se utiliza para la recoleccién de los residuos sélidos;
Elaborar y ejecutar campafias de recoleccion y tratamiento de los residuos sélidos;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Mantener en 6ptimas condiciones las areas verdes de injerencia municipal, a fin de contar con una
buena imagen urbana dentro del municipio.

Funciones:

Proponer los proyectos para la construccion de parques y jardines en los principales centros de
poblacién;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las &reas verdes municipales;

Organizar a grupos de ciudadanos interesados en la construccion y conservacién de parques y
jardines;

Controlar el servicio de jardineria para el mantenimiento de las areas verdes del municipio;
Elaborar y ejecutar su programa de trabajo;
Atender las solicitudes institucionales referentes al mantenimiento y mejoramiento de areas verdes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Rastro,
Objetivo:

Desarrollar obras y acciones de higiene y salud a fin de que los tablajeros registrados en el municipio
proporcionen un mejor servicio a la ciudadania.

Funciones:
Dar seguimientos a la situacion juridica, administrativa y de construccion del rastro municipal;

Elaborar proyectos de inversién para construir infraestructura que permita el tratamiento de carnicos
para el consumo humano;

Elaborar propuestas de gestiones de recursos ante los tres 6rdenes de gobierno para la construcciéon
del rastro municipal,

Elaborar programas sobre el traslado y tratamiento de carnicos;

Informar a las instancias correspondientes sobre las irregularidades en la matanza y comercializacién
de animales para el consumo humano;

Realizar el registro de los sacrificios semovientes y aves realizados por los tablajeros;
Llevar el registro y control de los tablajeros existentes en el municipio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Fundamentar, proyectar, disefiar, dirigir, controlar y ejecutar bajo el marco de las normas vigentes,
todas aquellas obras que sean de beneficio social para la poblacién del Municipio, y demas aspectos
gue en la materia determine la autoridad Municipal y que estén contempladas en el Plan de
Desarrollo Municipal.

Funciones:

Planear, disefiar ,programar, presupuestar, ejecutar y supervisar la construccion de obras publicas en
sus diversos rubros, que determine la autoridad municipal y que por su prioridad, tiempo y costo
deberan ejecutarse con calidad cantidad y funcionalidad, con el propdsito de cubrir las necesidades
propias de la poblacion;

Controlar y coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones legalesy aplicacién en materia de la
construccion de la obra publica;

Participar en la celebracion de acuerdos en coordinacion con el Gobierno Estatal y otros municipios,
para la ejecucion de los planes y programas de Obra Publica, en el ambito de sus respectivas
competencias;

Coordinar y supervisar en forma constante el avance de obras en construccion verificando que
corresponda al gasto financiero programado;

Planear, disefiar y elaborar los proyectos de obra de equipamiento que sean solicitados por las
diversas areas operativas del ayuntamiento, en beneficio de las comunidades;

Construir y ejecutar todas aquellas obras de infraestructura municipal, que estén consideradas en el
programa respectivo;

Aplicar y verificar que se dé cumplimiento de las disposiciones legales en materia de desarrollo
urbano municipal y vivienda;

Coordinar e intervenir en proyectos de obras para la prestaciéon de los diversos servicios publicos, asi
mismo intervenir en la autorizacién de dichas construcciones;

Priorizar la programacion y la ejecucién de obras por instruccion expresa del ayuntamiento segin se
requiera la atencion;

Seleccionar la calidad de los materiales y cuantificar para obtener los volimenes necesarios para
cumplir con los programas de construccion y mantenimiento del Municipio;

Instituir estrategias que contribuyan a que las obras cumplan con los requisitos de seguridad e
higiene;

Verificar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccién y mantenimiento de obras del
municipio;
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Programar adecuadamente la construccion y mantenimiento de calles, caminos y vialidades que
contribuyan a optimizar la comunicacion entre las poblaciones del municipio;

Elaborar la convocatoria, asi como intervenir en la organizacion de los concursos de obras
autorizadas, a fin de seleccionar el contratista mas conveniente a los intereses del municipio,
ajustandose especificamente a la legislacion aplicable;

Elaborar y someter al Comité Interno de Obras Publicas, los procedimientos a que deberan sujetarse
los concursos para la contratacion y ejecucion de obras publicas;

Dirigir las acciones del proceso relacionado con la convocatoria, licitacion y contratacion de las obras
publicas que se celebren en el Ayuntamiento, con base en la normatividad que regula esta materia;

Planear e intervenir en la elaboracion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los
planes de los centros de poblacion, asi como en su modificacion para adecuarlos a las necesidades
especificas del municipio;

Promover y apoyar los programas de regularizacion de la tenencia de la tierra;

Establecer y vigilar el cumplimiento de los programas de adquisicibn de reservas territoriales del
municipio, con la participacién que corresponda a otras autoridades;

Controlar y vigilar el cumplimiento de las normas técnicas y ecologicas sobre usos y destinos del
suelo;

Elaborar los informes correspondientes de obras y remitirlos a las instancias correspondientes;
Supervisar que las areas que tiene subordinadas realicen sus funciones adecuadamente;

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Objetivo:

Coordinar la elaboracion y ejecucion de proyectos y planos arquitecténicos y evaluar la factibilidad
técnica y econdémica de las obras publicas a realizarse en el Municipio, sometiéndolas a
consideracion del Director General.

Funciones:

Elaborar y someter a la autorizaciéon del Director General, el Programa Anual de Trabajo de la
Subdireccion;

Dirigir la formulacion del Programa Anual de Obra Publica del Municipio, verificando su congruencia
con el Plan de Desarrollo Municipal, asi como con los planes y programas de desarrollo urbano y de
ordenamiento ecoldgico, y someterlo aconsideracion del Director General,

Asegurar que dentro del Programa de Obra Publica del Municipio, se consideren las provisiones, usos
reservas y destinos de areas y predios conforme a los ordenamientos juridicos vigentes en la materia,
asi como por la tecnologia aplicable en funcién de la naturaleza de las obras;

Autorizar de conformidad con los planes y programas, las obras de construccién, reparacion,
adaptacion y demolicibn que se pretendan realizar en inmuebles propiedad municipal, con previo
acuerdo del Director General;

Administrar y controlar los contratos y convenios que el Ayuntamiento formule para la ejecucion de las
obras publicas y vigilar que los contratistas se ajusten al marco legal y procedimientos autorizados;

Participar en las comisiones, comités de obra publica y demas 6érganos a los que sea convocado, con
previo acuerdo del Director General;

Coordinar la elaboracion de requisiciones de servicios y vales de salida de almacén de materiales;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Administrar el adecuado funcionamiento, conservacion y operacionde los servicios de agua potable,
drenaje y alcantarillado, dentro de los limites de su circunscripcion territorial, donde tenga injerencia.

Funciones:
Contribuir a proporcionar eficientemente el servicio de agua potable y alcantarillados a colonias y
poblados del Municipio, manteniendo en éptimas condiciones de operacion el sistema hidraulico de

redes;

Programar la elaboracién de estudios para la ampliacion y / o creacion de nuevas instalaciones de
agua potable, drenaje y alcantarillado en el Municipio;

Suministrar agua potable, a viviendas que no cuenten con este servicio, mediante camiones
cisternas, previa solicitud y pago correspondiente;

Ejecutar las obras de saneamiento, mantenimiento y desazolve de los cuerpos de agua
contaminados;

Supervisar, controlar y mantener en éptimas condiciones de operacion el servicio de agua potable;

Supervisar la elaboracién de estudios geofisicos para la ejecucién de proyectos de perforacién y
equipamiento de pozos;

Supervisar la ejecucion de proyectos para el suministro de agua potable en redes de conduccién y
distribucion;

Promover y operar proyectos para el tratamiento de agua potable a través de hipoclorito de sodio y
cloracion;

Promover y operar proyectos para el tratamiento de aguas residuales;
Supervisar y realizar la reparacion de las tuberias y tomas de agua potable;

Regularizar los titulos de concesion existentes e integrar los expedientes para la tramitacion de
nuevos titulos de concesion;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las plantas tratadoras de aguas residuales, existentes en
el Municipio;

Operar y controlar los equipos de desazolve;

Expedir lasordenes de pago a la ciudadania para que liquiden el importe por concepto del servicio de
agua potable y drenaje;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

D B

Manual General de Organizacién Administraciéon 2019-2021



%k/an José del

&/Kincon
Juntos definirmos ¢l rurmbo

2019-2021

&

\ Orvy

-~

D rtament Pr t Proaramacion [
Objetivo:

Elaborar proyectos de obra y realizar su programacion,que contengan las especificaciones y
caracteristicas técnicas viables para su 6ptima ejecucion.

Funciones:
Planear, programar, controlar y evaluar las actividades del departamento;

Determinar las normas para la construccibn de obras nuevas, ampliacion, rehabilitacion y
mejoramiento de infraestructura en el Municipio;

Realizar estudios de factibilidad de obras (datos socioeconémicos, tenencia de la tierra);

Coordinar el levantamiento topografico de las obras factibles de construccion;

Elaborar los célculos para la construccion y elaboracién de planos de obra;

Integrar y mantener actualizado el archivo de planos de la infraestructura Municipal;

Asistir a reuniones técnicas de coordinacidn con otras areas del Municipio o dependencias estatales y
federales que tengan que ver con la elaboracion de proyectos de construccion dentro del territorio

Municipal;

Elaborar y validar los proyectos de agua potable, drenaje y alcantarillado, vivienda, educacién, salud,
y alumbrado publico;

Programar y hacer visitas técnicas en los lugares donde se ejecutan los estudios y proyectos;

Coordinar la preparacién de informacion técnica para la presentacion de los estudios y proyectos de
obras;

Elaborar proyectos de respuesta a toda la correspondencia que es dirigida al departamento;
Recibir y revisar los estudios y proyectos que se contraten;
Realizar el estudio de mercadeo para actualizar costos de materiales, equipo y mano de obra;

Elaborar los precios unitarios de construccién, los generadores de proyectos y el catalogo de
conceptos y cantidades de obra;

Presupuestar las obras programadas;
Elaborar y analizar los precios unitarios de conceptos fuera de los catélogos de contrato;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.
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Objetivo:

Planear y verificar que la contratacion de obras se realice en apego a la normatividad en la materia,
realizando las licitaciones y contratos correspondientes.

Funciones:

Elaborar los procedimientos a que deberan sujetarse los concursos para la contratacion y ejecucion
de obras publicas;

Dirigir las acciones del proceso relacionado con la convocatoria para la licitacion y contratacion de las
obras publicas, con base en la normatividad que regula esta materia;

Elaborar y controlar los contratos y convenios que el Ayuntamiento formule para la ejecucién de las
obras publicas y vigilar que los contratistas se ajusten al marco legal y procedimiento autorizados;

Participar en las comisiones, comités de obra publica y demas érganos a los que sea convocado, con
previo acuerdo del Director General;

Integrar los expedientes de contratacion de obras;

Elaborar y ejecutar los procedimientos para la contratacion de obras, proyectos y servicios
relacionados con las mismas;

Dar cumplimiento a lo sefialado por las disposiciones aplicables para la contratacién de obras y
servicios relacionados con las mismas;

Programar y someter a consideracién delaDireccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, la
contratacién de investigaciones, asesorias y consultorias especializadas que se requieran en el
desarrollo de la obra publica, de acuerdo al programa y presupuesto autorizado;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Planear, programar y ejecutar el programa de obras, verificando que cada obra se realice conforme a
los lineamientos establecidos.

Funciones:
Elaborar y coordinar su programa de ejecucion y supervision de obras;

Supervisar las obras que realice el gobierno municipal corroborando que éstas se ejecuten conforme
a lo sefialado en los expedientes técnicos y a la normatividad vigente en la materia;

Construir y ejecutar todas aquellas obras de infraestructura municipal, que estén consideradas en el
programa respectivo;

Vigilar y coadyuvar en el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones en materia de construccion
de obras;

Coordinar y vigilar el trabajo de los supervisores de obra;

Integrar los expedientes Gnicos de obra;

Elaborar y participar en la entrega de recepcion de obras;

Elaborar bitacoras técnicas de obras;

Revisar las estimaciones de avance de obras;

Informar a su superior inmediato el resultado generado de las supervisiones;

Asegurar que dentro del Programa de Obra Publica del Municipio, se consideren las provisiones, usos
reservas y destinos de areas y predios conforme a los ordenamientos juridicos vigentes en la materia,

asi como por la tecnologia aplicable en funcion de la naturaleza propia de cada obra.

Desarrollar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Coordinacién de Ecologia.

Objetivo:

Llevar a cabo estudios y proyectos para la preservacion, restauracion del medio ambiente y
conservacion del equilibrio ecoldgico, asi como fomentar la cultura ambiental a través de programas
especificos.
Funciones:

Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios y proyectos para la preservacion y restauracion del
equilibrio ecoldgico en el territorio municipal;

Elaborar estudios y proyectos con el objeto de generar tecnologias apropiadas para disminuir y evitar
la emision de contaminantes a la atmosfera, el agua, el suelo y recursos naturales;

Disefiar y proponer programas y acciones encaminadas a conservar, proteger y restaurar la calidad
del agua, suelo y recursos naturales del Municipio;

Asesorar y orientar a los habitantes del Municipio en materia de proteccion al ambiente;
Evaluar los programas y acciones emprendidas por el Gobierno Municipal, en materia de
preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y proteccién al ambiente, a efecto de reorientar o

sustituir dichos programas cuando sea necesario;

Aplicar y hacer cumplir todos los lineamientos que en materia ambiental y los que sean de su
competencia;

Organizar y promover la realizacion de acuerdos y convenios ante dependencias federales y
estatales, que fortalezcan la capacidad juridica y operativa de la Coordinacién de Ecologia;

Atender las recomendaciones de la autoridad federal y estatal, en materia de Ecologia, con la
finalidad de coadyuvar en la elaboracién de los mecanismos de control ambiental;

Imponer las sanciones y medidas correctivas por la infraccion a las leyes, normas y/o reglamentos
ecolégicos establecidos;

Promover la participacion ciudadana fomentando el cuidado y preservacion del entorno ecolégico vy el
medio ambiente;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como elaborar y proponer
los programas tendientes a la regularizacion y control del crecimiento urbano dentro de Municipio.

Funciones:

Ejecucion de los planteamientos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;
Normar, controlar y regular el crecimiento urbano para evitar el crecimiento anarquico;
Disefiar y ejecutar programas de imagen urbana dentro de Municipio;

Elaborar y expedir las licencias en materia urbana que sea de su competencia;

Suspender o clausurar aquellas obras que se estén ejecutando fuera de la normatividad en materia
de desarrollo urbano;

Establecer sistemas de control urbano dentro del Municipio;
Regularizar el uso de suelo;

Establecer las politicas de construccion y remodelacion de todas aquellas obras que se realicen
dentro del Municipio;

Planear y plantear ante el ayuntamiento, los cambios de uso del suelo, incrementos de densidades,
intensidades y alturas, aplicables en el municipio;

Elaborar y ejecutar programas de movilidad, orientados amejorar el ordenamiento vial y vehicular
dentro del territorio municipal;

Buscar y proponer sistemas de coordinacién que contribuyan al mejoramiento de los servicios en
materia de Desarrollo Urbano y Movilidad;

Supervisar los trabajos que realicen las areas que estan bajo se responsabilidad;
Participar en los consejos y comités sobre el control del crecimiento urbano;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Establecer politicas preventivas para evitar los asentamientos irregulares en zonas no urbanas y de
riesgo dentro del territorio municipal, disefiando planes y programas de urbanizacion.

Funciones:
Elaborar un programa para la expedicion de licencias de construccion;
Integrar los expedientes para la expedicion de licencias en materia de desarrollo urbano;

Elaborar las licencias de uso de suelo, construccién, alineamiento, nimero oficial y aquellas que sean
de su competencia;

Expedir las cédulas informativas de zonificacion, constancias de existencias de caminos, cambios de
uso de suelo y constancias de factibilidad, constancias de terminacion de obras entre otras;

Elaborar propuestas para actualizar el Plan de Desarrollo Urbano;

Elaborar y ejecutar un programa de imagen urbana;

Atender las quejas y denuncias en materia de desarrollo urbano;

Elaborar y difundir un programa de ordenamiento territorial dentro del Municipio;
Verificar que se cumplan los lineamientos sefialados en las licencias de construccion;

Inspeccionar que las obras que se realicen dentro del territorio municipal cuenten con las licencias
respectivas en materia de Desarrollo Urbano;

Informar a las autoridades correspondientes sobre deteccién de presuntas irregularidades en materia
de Desarrollo Urbano;

Vigilar que las obras con caracteristicas de infraestructura histérica conserven su imagen original;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Movilidad.

Objetivo:

Realizar las acciones correspondientes para generar y promover una cultura vial, que contribuya al
orden y cumplimiento de las disposiciones legales en la materia.

Funciones:

Elaborar proyectos en materia de movilidad para el mejoramiento de los servicios dentro del territorio
municipal;

Realizar estudios sobre el transito de vehiculos para establecer programas de mejoramiento vial;
Fomentar la educacion vial;

Elaborar un padrén de prestadores del servicio de transporte publico, dentro del territorio municipal;
Proponer proyectos para el mejoramiento del servicio publico de transporte;

Realizar reuniones con los prestadores del servicio de transporte publico del municipio, a fin de
buscar mejores alternativas en la prestacion de servicios;

Formular y ejecutar los programas para el mejoramiento de los caminos y de las carreteras del
municipio;

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas a que debe sujetarse la construccion y operacion de
los programas de mantenimiento de caminos, transportes y carreteras;

Participar en la coordinaciéon de planes y proyectos de obras de construccion, ampliacion,
rehabilitacion y mantenimiento de los caminos y red carretera del municipio;

Vigilar el cumplimiento, conforme a la ley, las normas técnicas y administrativas para la prestacion del
servicio publico de transporte local;

Solicitar la prestacion del servicio publico de transporte en el municipio y gestionar ante las
dependencias correspondientes su continla reversion;

Reportar ante la autoridad competente el incumplimiento a las obligaciones por los concesionarios del
servicio del transporte puablico;

Supervisar y en su caso, reportar que los seflalamientos de las vialidades en el municipio, sean los
adecuados y tengan la mejor ubicacion;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Combatir con actividades preventivas y de vigilancia, la delincuencia y aquellos actos que atenten
contra la seguridad e integridad fisica de los ciudadanos y sus bienes, dentro del territorio municipal.
Funciones:

Controlar y organizar las actividades del cuerpo policiaco y los elementos de proteccion civil;
Sectorizar las actividades en materia de seguridad publica y proteccion civil;

Establecer estrategias para resguardar el bienestar social de los habitantes del municipio y garantizar
el orden social del mismo, a través del cuerpo de policia.

Administrar y operar los separos y/o galeras del municipio;

Mantener coordinacién permanente con las autoridades auxiliares (delegados, comisarios y
representantes de las comunidades), para garantizar la paz y seguridad de los habitantes y sus
bienes;

Poner a disposicién de las autoridades respectivas a las personas que infrinjan la Ley;

Reclutar y seleccionar a los aspirantes a ingresar a la Policia Municipal;

Elaborar programas de prevencion de la delincuencia y participar en coordinacion con otros
municipios en acciones de seguridad publica y proteccion civil;

Elaborar y proponer programas de capacitacion a los servidores publicos adscritos a la Direccion de
Seguridad Publica y Proteccion Civil;

Elaborar y actualizar el Atlas de Riesgos del Municipio;
Integrar los consejos y/o comités necesarios para el apoyo y cumplimiento de sus atribuciones;

Establecer programas de resguardo, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles,
inmuebles y semovientes a cargo de la Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil,

Administrar y operar todos aquellos sistemas de radio comunicacion, video vigilancia y digitales que
contribuyan al desempefio de sus funciones;

Elaborar las estadisticas sobre indices delictivosocurridos dentro del municipio, implementando
estrategias para su disminucion;

Coordinar y supervisar las actividades de las areas que tenga bajo su responsabilidad;
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Elaborar mecanismos de atencion de llamadas de emergencia y brindar los servicios de seguridad
gue le sean solicitados;

Elaborar y ejecutar programas de prevencion del delito;

Mantener estrecha coordinacion con instituciones de seguridad; federal, estatal y municipal, con la
finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos, objetivos y estrategias en la materia;

Realizar todas aquellas actividades en materia de transito y vialidad que sean de su competencia;
Administrar todos aquellos bienes muebles e inmuebles y semovientes que estén bajo su resguardo;

Apoyar a las dependencias de la Administracién Pudblica Municipal, que lo requieran, en actividades
institucionales tendientes al cumplimiento de sus atribuciones;

Participar en las actividades del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
Elaborar el parte de novedades y remitirlo a la autoridad correspondiente;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

s I
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retaria Técni ri Publi
Objetivo:

Coordinar los trabajos del Consejo Municipal de Seguridad Publica y elaborar los programas
municipales de seguridad publica y prevencion social de la violencia y delincuencia con participacion
ciudadana, proponiéndolos al Presidente del Consejo para la toma de decisiones.

Funciones:

Apoyar a la Direccion de Seguridad Puablica y Proteccion Civil, en los asuntos de caracter ejecutivo y
administrativo que le soliciten y sean de su injerencia;

Integrar y dar seguimiento a los consejos y comisiones necesarias en materia de seguridad Publica
Municipal;

Participar como Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica y dar seguimiento a
todos los asuntos que del consejo se deriven;

Fungir como enlace entre el Municipio y el Centro Estatal de Control de Confianza y demas
instituciones publicas estatales y federales, en materia de seguridad publica;

Integrar expedientes de programas y estrategias en materia de seguridad y proponerlos al Consejo
Municipal de Seguridad Publica, para su tratamiento correspondiente;

Elaborar y resguardar las actas del Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como remitir copia
certificada de las mismas, al Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica;

Integrar los expedientes de los servidores publicos sujetos a ser evaluadas por el Centro de Control
de Confianza y administrar los sistemas respectivos;

Informar a las instancias correspondientes sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo;
Elaborar y dar seguimiento al Programa Municipal de Seguridad Publica;

Apoyar en la atencion y orientacién de la ciudadania sobre solicitudes quejas y denuncias en materia
de seguridad publica;

Establecer programas de fomento a la cultura de la denuncia, implementando acciones para su
difusion;

Asesorar al Consejo en materia de politicas, lineamientos y acciones para el buen desempefio de sus
actividades;

Integrar y dar seguimiento al archivo del Consejo Municipal de Seguridad Publica;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Coordinar y establecer acciones preventivas deldelito y ejecutar acciones destinadas a salvaguardar
la integridad fisica de la poblacion del Municipio.

Funciones:

Elaborar y ejecutar programas de seguridad publica en apego a la normatividad;

Controlar y coordinar los trabajos de los elementos de seguridad publica;

Planear, elaborar y coordinar el rol de turnos de los elementos de seguridad publica;
Elaborar y aplicar estrategias para la prevencion del delito y combate a la delincuencia;
Integrar e inducir a los grupos de trabajo en materia de seguridad publica;

Elaborar el parte de novedades y remitirlo a su superior inmediato;

Coordinar y supervisar todos los eventos a realizar en el Municipio en materia y seguridad,;

Formular estrategias y programas con técnicas policiales, tendientes a prevenir e inhibir las conductas
anti-sociales y de delitos;

Coordinar y establecer programas continuos de capacitacion sobre la prevencion de delitos;
Atender las llamadas de emergencia en materia de seguridad publica;
Coordinar los trabajos de la policia montada;

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento el parque vehicular, equipo y herramientas de
trabajo, asi como atender y cuidar los semovientes del area de seguridad publica;

Elaborar y ejecutar programas de rondines en las localidades del Municipio, para inhibir la
delincuencia;

Operar los sistemas de radio comunicacion y de videovigilancia;

Atender los requerimientos en materia de prestacién de servicios de seguridad publica;
Fomentar la participacién de los sectores privado y social en acciones, preventivas de seguridad;
Operar los separos y/o galeras del Municipio;

Participar en los consejos y/o comités a los que sea convocado y que sea de su injerencia;

Poner a disposicion de las autoridades competentes a las personas detenidas por alguna infraccion a
la ley;

Participar en actos civicos;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Objetivo:

Elaborar, coordinar y ejecutarprogramas en materia de Proteccion Civil, para salvaguardar la
integridad fisica de la poblacion del Municipio.

Funciones:
Elaborar, actualizar y ejecutar el Atlas de Riesgos del Municipio;
Integrar y dar seguimiento al Consejo Municipal de Proteccién Civil;

Promover la formulacién de brigadas de prevencidon y auxilio en las colonias y comunidades,
ofreciendo asesoria e informacion necesaria en la materia;

Organizar a la poblacion mediante el disefio y operacién de operativos y simulacros para distintos
casos de emergencia;

Coordinar y supervisar todos los eventos a realizar en el municipio en materia de proteccion civil;

Fomentar una cultura de proteccion civil para preparar a la poblacion en general en casos de
desastres;

Elaborar y entregar a la poblacion, tripticos informativos contra sismos, incendios e inundaciones con
las indicaciones de las tareas a realizar antes y después de ocurrido el evento;

Llevar a cabo simulacros y proyeccién de audiovisuales con ejemplos de siniestros en los planteles
educativos para la toma de decisiones;

Mantener coordinacion con las unidades de proteccién civilfederales, estatales, y de otros municipios,
para salvaguardar a la ciudadania;

Disefiar y poner en operacién planes, programas y procedimientos para atacar los casos de
emergencias por siniestros, desastres y contingencias;

Coordinar y establecer programas continuos de capacitacién en prevencion y casos de siniestros;

Fomentar la participacién de los sectores privado y social en acciones, programas de prevencion y
simulacros de catastrofes;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.

Manual General de Organizacion Administracién 2019-2021



%kzan José del

‘A incon

Juntos definimos el rumbo

2019-2021

VIlIl.  DIRECTORIO

DIRECTORIO Administraciéon
Municipal 2019-2021

Lic. Maria Elena Montafio Morales
Presidente Municipal Constitucional

Lic. Ricardo Garcia Segura
Secretario Particular

C. Manuel Diaz Maya
Secretario Técnico

Lic. Rubén Arriaga Romero
Defensor Municipal de Derechos

Arturo Medina Salgado
Titular de la U.l.LP.P.E

Lic. Fidel Avifia Garcia
Contralor Interno Municipal

Lic. Martin Mejia Jarcia
Director de la Consultoria Juridica

Lic. Maritza Sandoval Gonzélez
Secretario del Ayuntamiento

L.C. José Juan Posadas Campos
Tesorero Municipal

L.C. Patricia Mateo Dominguez
Director de Administracion

Ing. Gonzalo Gardufio Marin
Director de Desarrollo Econémico

Lic. Juvenal Esquivel Posadas
Director de Desarrollo Social

C. Ricardo Esteban Hernandez
Director de Servicios Publicos y Medio Ambiente

Tec. Emeterio Bautista Contreras
Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Comisario Raymundo Ruiz Colin
Director de Seguridad Publica
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IX. VALIDACION

Dado en el Palacio Municipal del Municipio de San José del Rincén, Estado de México, a los diez dias
del mes de octubre de dos mil diecinueve.

RUBRICA:
Ayuntamiento Constitucional de San José del Rincdn
2019-2021

Lic. Maria Elena Montafio Morales
Presidente Municipal Constitucional

Obed Alejandro Mondragén Hurtado
Sindico Municipal

Josefina Caballero Esquivel
Primera Regidora

Raul de Jeslis Segundo
Segundo Regidor

Areli Granados Garcia
Tercera Regidora

Octavio Rojas Camacho
Cuarto Regidor

Lic. Maria Elena Rangel de la O
Quinta Regidora

Lic. Ricardo Moreno Ramirez
Sexto Regidor

Juan Eduardo Ramirez de JesUs
Séptimo Regidor

Federico Salgado Sanchez
Octavo Regidor

José Mario Guzman Sanchez
Noveno Regidor

Olga Cruz Ramirez
Decima Regidora

Lic. Maritza Sandoval Gonzalez
Secretario del Ayuntamiento
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
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PUNTO DEL ORDEN DEL DIA 5

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113, 122 Y 128 FRACCIONES | Y XII DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 31, 48 FRACCIONES |, Il Y XXII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO; SE APRUEBA Y EXPIDE POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL CABILDO,
EL SIGUIENTE:

ACUERDO 206/S0/034/2019

PRIMERO.- SE APRUEBA POR EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON; LA INTEGRACION DE LA COMISION
TRANSITORIA PARA LA REVISION Y ELABORACION DEL BANDO MUNICIPAL 2020 TERMINOS EXPUESTOS.

SEGUNDO.- EL AYUNTAMIENTO PROVEERA LO NECESARIO PARA SU INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO.
TERCERO.- UNA VEZ QUE SE REALICE LA INSTALACION DE LA COMISION, SE LES TOMARA LA PROTESTA DE LEY
POR PARTE DE LA PRESIDENTE MUNICIPAL.
CUARTO.- EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA DE SU APROBACION.
QUINTO.- PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO
DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

ASi LO ACORDO

RUBRICA

C. MARIA ELENA MONTANO MORALES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. OBED ALEJANDRO MONDRAGON HURTADO
SINDICO MUNICIPAL

C. JOSEFINA CABALLERO ESQUIVEL
PRIMERA REGIDORA

C. RAUL DE JESUS SEGUNDO
SEGUNDO REGIDOR

C. ARELI GRANADOS GARCIA
TERCERA REGIDORA

C. OCTAVIO ROJAS CAMACHO
CUARTO REGIDOR

C. MARIA ELENA RANGEL DE LA O
QUINTA REGIDORA
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C. RICARDO MORENO RAMIREZ
SEXTO REGIDOR

C. JUAN EDUARDO RAMIREZ DE JESUS
SEPTIMO REGIDOR

C. FEDERICO SALGADO SANCHEZ
OCTAVO REGIDOR

C. JOSE MARIO GUZMAN SANCHEZ
NOVENO REGIDOR

C. OLGA CRUZ RAMIREZ
DECIMA REGIDORA

C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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LIC. MARIA ELENA MONTANO MORALES
Presidenta Municipal Constitucional

C. OBED ALEJANDRO MONDRAGON HURTADO
Sindico Municipal

C. JOSEFINA CABALLERO ESQUIVEL
Primera Regidora

C.RAULDEJESUSSEGUNDO
Segundo Regidor

C. ARELI GRANADOS GARCIA
Tercera Regidora

C. OCTAVIO ROJAS CAMACHO
Cuarto Regidor

C. MARIA ELENA RANGEL DE LA O
Quinta Regidora

C. RICARDO MORENO RAMIREZ
Sexto Regidor

C. JUAN EDUARDO RAMIREZ DE JESUS
Séptimo Regidor

C. FEDERICO SALGADO SANCHEZ
Octavo Regidor

C. JOSE MARIO GUZMAN SANCHEZ
Noveno Regidor

C. OLGA CRUZ RAMIREZ
Décima Regidora

C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ
Secretaria del Ayuntamiento



EDICION A CARGO DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Calle Guadalupe Victoria No. 12

\ 5 San Jase del Rincam, Col. Centro,
San Jose del oo Jase

. /
W\l ncon Tels: 01 71212 420 97 y 01 712 12 420 98

Email: pm.sanjesedelrincon@gmail.com
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