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I. INTRODUCCION

Es imperativo realizar reformas en las definiciones que instituyen a la administracion
publica, lo anterior derivado del constante crecimiento en las necesidades sociales y del
cambio estructural en demas instituciones; la funcidn que desempena la administracién
publica en la actualidad es de vital importancia ya que sera a partir de esta que surjan los
pardmetros para actuar con eficiencia, eficacia, simplicidad, economia y con miramientos
hacia el futuro.

Es ocupacién de la Administracidn actual, como primer rubro, identificar las necesidades
institucionales, reconocer las debilidades y fortalezas de gestiones pasadas para asi,
instaurar los parametros para el actuar futuro. Impulsar mecanismos que faciliten el
actuar publico y con ello, sociedad en general. Poseer una metodologia estructurada y
fundada en la Ley que instituya y garantice las funciones o actividades de las y los
servidores publicos; habra de facilitar la gestion municipal.

Por lo anterior, la institucion del presente Manual serd la base de la estructura organica
administrativa del area de Presidencia, Secretaria Particular, Secretaria Técnica, Unidad de
Transparencia y drganos auxiliares; se establecera la direccidon de las funciones que se
realizan en dichas areas; este documento contiene los antecedentes del area, el marco
juridico (sustento legal de las funciones de las y los Servidores Publicos de la oficina), el
objeto primordial del documento, la estructura organizacional vigente y la descripcién de
los puestos.

El presente texto facilitard a demas colaboradores o bien a terceros, identificar con
plenitud las tareas, rangos o requerimientos necesarios para el bien desarrollo de la
gestion municipal; integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion para propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano, asi como la
optimizacidén de los recursos materiales.

Finalmente, el presente sera la herramienta que otorgue identidad, direccion y cadencia a
los colaboradores y por ende, facilitara a la ciudadania la identificacion de las
responsabilidades de las y los servidores publicos.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Poseer un instrumento que sirva de guia y ostente los pardmetros de la estructura
organica del area, asi como la organizacién funcional de cada una de las figuras que
colaboran en el organismo. Por otra parte, dicho instrumento sefalarad los conductos o
vias de comunicacion, de autoridad, las responsabilidades y jerarquias de cada individuo.

El presente manual habrda de convertirse en la herramienta base o referencial para la
formulacidon del Manual de Procedimientos, por ende, habrd de consolidarse como el
componente que coadyuve al correcto desarrollo de las actividades administrativas e
institucionales, para asi lograr mayor calidad y eficiencia.

En este contexto, el manual se presenta e integra por los marcos normativos en los que
encuentran sus fundamentos juridicos, contiene la estructura orgdnica, asi como
atribuciones y responsabilidades, incluyendo el perfil requisitorio de las y los servidores
publicos que llevan a cabo las tareas encomendadas.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

Prefacio

04 de agosto 1824, es el afo de la ereccién de Atlacomulco, asi mismo, la
Administracion del C. Agustin Peldez de Estrada, queda marcada como la primera del
municipio, por lo anterior, la etapa de la gobernanza municipal de Atlacomulco da inicio.

La duracion de los periodos en la administracién municipal han fluctuado de tres maneras:
uno, dos y tres afos; hacia 1825 en el “Decreto No. 36” (del 09 de febrero) queda
establecido que los alcaldes de los ayuntamientos se renovaran en su totalidad,
anualmente; la modalidad anterior estaria vigente hasta 1927.

El 8 de octubre de 1927 se reforma la Constitucidon Politica del Estado de México, la Ley
Organica para Elecciones y a la Ley Organica Municipal, lo anterior para ampliar a dos afios
el periodo de gobierno.

Fue hasta 1945, a través del “Decreto No. 82” (a iniciativa del gobernador, Lic. Isidro
Fabela Alfaro) que la XXXVI Legislatura del Estado determino que a partir de 1946, las
autoridades municipales durarian tres aflos en sus cargos.

Desde la ereccion del municipio, 88 presidentes municipales han gobernado el municipio,
siendo el Ing. José Martin Roberto Téllez Monroy, el octogésimo noveno alcalde en
presidir la administracién publica municipal; el drea de Presidencia existe desde entonces.

La evolucion de los érganos municipales a lo largo de las administraciones, ha obedecido a
la demanda ciudadana por politicas publicas municipales que satisfagan rubros sociales,
econdmicos, de salud, educacion, entre otros; a la adopciéon de nuevas leyes, codigos,
normas y reglas de operacidn, para el area de Presidencia y sus érganos auxiliares, como a
continuacion se enuncia:
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L3 Afio 1970.

Inicia operaciones el Refugio de Animales Municipal a cargo de la Comision de Salud,
llevando a cabo camparias de vacunacién antirrabica.

L3 Periodo 1982 — 1984 (Ing. Arturo Pefia del Mazo).

En aquel entonces, existia una figura llamada “Secretario Privado del Presidente”,
antecedente directo del Secretario Particular.

L3 ARo 1985.
Se crea de manera formal el area de Secretaria Particular.

L3 Periodo 1994 — 1996 (C. René G. Montiel Pefia).
Al Refugio de Animales Municipal se le asigna oficina y un encargado.

L3 Periodo 1997 — 2000 (Lic. Marisol del Socorro Arias Flores).
Aparece la Unidad Municipal de Protecciéon Civil y Bomberos, la cual contaba con 8
elementos divididos en dos turnos y una unidad ligera atendiendo los siguientes servicios:
Incendio de pastizales, inundaciones, accidentes y combate de abejas africanizadas.

£ Periodo 2000 — 2003 (Lic. Juan Antonio Guzman Sanchez).
Se crea el area de Secretaria Técnica.

£ Periodo 2004 — 2006 (Lic. Noé Becerril Colin).
Se determina que la Estacion de Bomberos y Proteccion Civil aparecerd con el nombre
oficial de Comandancia, con ello, se tendria un mejor control de forma operativa y

administrativa.

Los integrantes del cabildo municipal aprueban que el Refugio de Animales lleve el
nombre de Centro Antirrabico Municipal.
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Se crea la Unidad de Informacién, que después dio cabida a la Unidad de Transparencia,
esta ultima en la actualidad tiene una importancia sobresaliente, ya que es el drea que se
encarga de hacer valer la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Las leyes anteriores, garantes los
derechos para acceder a la informaciéon publica de oficio y a la proteccion de datos
personales.

©3 Periodo 2010 - 2012 (C. Fidel Almanza Monroy).

La Comandancia de Proteccién Civil y Bomberos, es nombrada como Coordinacién de
Proteccién Civil y Bomberos.

Mejora Regulatoria estaria bajo la tutela de la Coordinacién de Desarrollo Econdmico,
quien a su vez dependia de la Direccidon de Desarrollo Social y Econémico.

Es creada la Coordinacién de Eventos Especiales como érgano auxiliar en la realizacién de
eventos inherentes del area de Presidencia y en general, en actividades de los demas
componentes del ayuntamiento.

El 19 de octubre de 2011, La LVII Legislatura del Estado de México publicé en el periddico
oficial "Gaceta del Gobierno" la Ley de Seguridad del Estado de México, a través de la cual
se cred el Sistema Estatal de Seguridad Publica integrado por el Consejo Estatal de
Seguridad Publica, el Secretariado Ejecutivo, los Consejos Intermunicipales y los Consejos
Municipales de Seguridad Publica.

©3 Periodo 2016 — 2018 (Tec. Anna Maria Chimal Velasco).

Se crea la Coordinacién de Atencidon Ciudadana como componente auxiliar a las
actividades de vinculacidn con la poblacién, recepcién de peticiones y entrega de remezas
de apoyos.
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El Refugio de Animales se integra a la Direccidon de Desarrollo Social, en la que depende
directamente del 4rea de Salud y lleva una nueva denominacién, Centro de Control y
Bienestar Animal.

En el afio 2018, Atlacomulco se posiciona en el top de municipios que dieron
cumplimiento en tiempo y forma con sus obligaciones en materia de transparencia y
proteccion de datos personales; en este mismo afio, tras la promulgacidon del Bando
Municipal, Mejora Regulatoria pasaria a ser Departamento y dependeria de la Direccién
de Fomento Econdmico.

Hacia al afio 2016, la LIX Legislatura del Estado de México emiti6 el Decreto 116, en el que
entre otras cosas, se establecen criterios referentes a la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

L3 Periodo 2019 — 2021 (Ing. José Martin Roberto Téllez Monroy).

En el primer afio, tres nuevas coordinaciones se incorporan al drea de Presidencia:
Coordinacién Fiscal Administrativa, Coordinacion de Gestién Interinstitucional y
Coordinacién Administrativa, la primera de ellas, llevando a cabo acciones de control,
revision y evidentemente fiscalizacion a los diversos 6rganos municipales, la segunda
coordinacidn, realizando procesos de gestion entre drganos gubernamentales e iniciativa
privada y finalmente la ultima de ellas, realizando actos administrativos internos para el
area de Presidencia.

Por otra parte, la coordinacion de Atencion Ciudadana quedaria dependiente de la
Secretaria Particular; Giras y Logistica y Comunicacién Social responderian a la Secretaria
Técnica.

Por acuerdo de Cabildo el 2019, la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos, se
convierte en Direccion de Proteccion Civil y Bomberos y constaria de una
directora/director, dos secretarias/secretarios, un auxiliar administrativo, un juridico, dos
jefas/jefes de turno y 23 elementos; mecanicamente compuesta por 3 carros bomba, 2
unidades ligeras y 4 ambulancias.

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021 -



Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

Se crea la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria dependiente de
Presidencia Municipal, con partida presupuestal especifica para el adecuado
funcionamiento.

Tras la aprobacién del Bando Municipal 2020, se elimina la Coordinacién Fiscal
Administrativa; la Coordinacién Administrativa y la Coordinacion de Gestidn
Interinstitucional (esta ultima coordinacion y Proyectos Especiales se fusionaron)
dependen ahora de Secretaria Particular; la Coordinacion de Giras y Logistica y
Comunicacidn Social se unen a la secretaria mencionada.

La Direccion de Proteccién Civil vuelve a ser coordinacién y es nombrada “Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos” [tiene a su cargo al Centro de Control y
Bienestar Animal] integrandose al organigrama de Presidencia.
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IV. MARCO JURIDICO

Las Leyes vigentes aplicables para el presente manual, regulan las actividades, alcances
y atribuciones de las figuras que colaboran en los érganos municipales mencionados:

L2 Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
Ley General de Mejora Regulatoria;

a3 Ley General de Proteccidn Civil;
L3 Reglamento de la Ley General de Proteccidn Civil;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados;

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y a la Proteccién al Ambiente;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
©3 Decreto 116, de la LIX Legislatura Local;

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Seguridad del Estado de México;

Ley de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion
Ciudadana del Estado de México;

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;
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£3 Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios;

wa Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y
Municipios;

©3 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

L3 Codigo Administrativo del Estado de México;

Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica;

Bando Municipal vigente del Municipio de Atlacomulco, Estado de México;

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de

Atlacomulco, Estado de México;

L3 Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco; y

Reglamento de Proteccién Civil Municipal vigente.
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V. ATRIBUCIONES

Aquellas facultades inherentes al area de Presidencia, estan inscritas en leyes de orden
federal, estatal y municipal:

L3 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Articulo 25. Corresponde al Estado la rectoria del desarrollo nacional para garantizar
que éste sea integral y sustentable, que fortalezca la Soberania de la Nacién y su régimen
democratico y que, mediante la competitividad, el fomento del crecimiento econémico y
el empleo y una mas justa distribucién del ingreso y la riqueza, permita el pleno ejercicio
de la libertad y la dignidad de los individuos, grupos y clases sociales, cuya seguridad
protege esta Constitucion. La competitividad se entenderd como el conjunto de
condiciones necesarias para generar un mayor crecimiento econémico, promoviendo la
inversion y la generacion de empleo [...]

A fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos sefialados en los parrafos primero,
sexto y noveno de este articulo, las autoridades de todos los drdenes de gobierno, en el
ambito de su competencia, deberdan implementar politicas publicas de mejora
regulatoria para la simplificacion de regulaciones, tramites, servicios y demads objetivos
gue establezca la ley general en la materia.

De las Facultades del Congreso
Articulo 73.- El Congreso tiene facultad:

XXIX-Y. Para expedir la ley general que establezca los principios y bases a los
gue deberan sujetarse los érdenes de gobierno, en el ambito de sus
respectivas competencias, en materia de mejora regulatoria;

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrdtico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:
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I. Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccidn popular
directa, integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y
sindicos que la ley determine. La competencia que esta Constitucion otorga al
gobierno municipal se ejercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no
habrd autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberdn establecer la eleccién consecutiva
para el mismo cargo de presidentes municipales, regidores y sindicos, por un
periodo adicional, siempre y cuando el periodo del mandato de los
ayuntamientos no sea superior a tres afos.

La postulacién sélo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera
de los partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren postulado, salvo
gue hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato

[...]

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes
en materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacién ciudadana y vecinal [...]

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas,
estardn facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de
desarrollo urbano municipal;

b)  Participar en la creacion y administracion de sus reservas
territoriales;
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c) Participar en la formulaciéon de planes de desarrollo regional, los
cuales deberan estar en concordancia con los planes generales de
la materia. Cuando la Federacion o los Estados elaboren proyectos
de desarrollo regional deberdn asegurar la participacion de los
municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el dmbito de
su competencia, en sus jurisdicciones territoriales; [...]

La Ley general del Sistema Nacional de Seguridad Publica:

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- La presente Ley es reglamentaria del articulo 21 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos en materia de Seguridad Publica y tiene por objeto
regular la integracidn, organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, asi como establecer la distribucién de competencias y las bases de coordinacién

entre la Federacidn, las entidades federativas y los Municipios, en esta materia.
Parrafo reformado DOF 27-05-2019

Sus disposiciones son de orden publico e interés social y de observancia general en todo el
territorio nacional.

Articulo 2.- La seguridad publica es una funcion a cargo de la Federacidn, las entidades
federativas y municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de
las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos y comprende la
prevencion especial y general de los delitos, la sancion de las infracciones administrativas,
asi como la investigacién y la persecucidon de los delitos y la reinsercidon social del
sentenciado, en términos de esta Ley, en las respectivas competencias establecidas en la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Parrafo reformado DOF 17-06-2016

El Estado desarrollard politicas en materia de prevencion social del delito con caracter
integral, sobre las causas que generan la comisidon de delitos y conductas antisociales, asi
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como programas y acciones para fomentar en la sociedad valores culturales y civicos, que
induzcan el respeto a la legalidad y a la proteccién de las victimas.

Articulo 3. La funcién de Seguridad Publica se realizard en los diversos dmbitos de
competencia por conducto de las Instituciones Policiales, de Procuracién de Justicia, de las
instancias encargadas de aplicar las infracciones administrativas, de la supervisién de
medidas cautelares, de suspensidon condicional del procedimiento de los responsables de
la prision preventiva y ejecucién de penas, asi como por las demds autoridades que en

razon de sus atribuciones deban contribuir directa o indirectamente al objeto de esta Ley.
Articulo reformado DOF 17-06-2016

Articulo 4. El Sistema Nacional de Seguridad Publica contara para su funcionamiento y
operacion con las instancias, instrumentos, politicas, acciones y servicios previstos en la
presente Ley, tendientes a cumplir los fines de la Seguridad Publica.

La coordinacidn, en un marco de respeto a las atribuciones entre las instancias de la
Federacidn, las entidades federativas y los Municipios, serd el eje del Sistema Nacional de

Seguridad Publica.
Parrafo reformado DOF 27-05-2019

Articulo 7. Conforme a las bases que establece el articulo 21 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, las Instituciones de Seguridad Publica de la Federacion,
las entidades federativas y los Municipios, en el dmbito de su competencia y en los

términos de esta Ley, deberdn coordinarse para:
Parrafo reformado DOF 27-05-2019

I. Integrar el Sistema y cumplir con sus objetivos y fines;

Il. Formular politicas integrales, sistematicas, continuas y evaluables, asi como
programas y estrategias, en materia de seguridad publica;

Ill. Ejecutar, dar seguimiento y evaluar las politicas, estrategias y acciones, a
través de las instancias previstas en esta ley;

IV. Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Nacional de Procuracion de
Justicia, el Programa Nacional de Seguridad Publica y demas instrumentos
programaticos en la materia previstos en la Ley de Planeacion;
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V. Distribuir a los integrantes del Sistema, actividades especificas para el
cumplimiento de los fines de la Seguridad Publica;

VI. Regular los procedimientos de seleccion, ingreso, formacién, actualizacién,
capacitacién, permanencia, evaluaciéon, reconocimiento, certificaciéon vy
registro de los servidores publicos de las Instituciones de Seguridad Publica;

VII. Regular los sistemas disciplinarios, asi como de reconocimientos, estimulos
y recompensas;

VIIl. Determinar criterios uniformes para la organizacién, operacién vy
modernizacién tecnoldgica de las Instituciones de Seguridad Publica;

IX. Generar, compartir, intercambiar, ingresar, almacenar y proveer
informacién, archivos y contenidos a las Bases de Datos que integran el
Sistema Nacional de Informacion, de conformidad con lo dispuesto en la
legislacién en la materia.

Tratandose de manejo de datos que provengan del Registro Nacional de
Detenciones se atendrd a lo dispuesto en la Ley Nacional del Registro de

Detenciones;
Fraccién reformada DOF 27-05-2019

X. Realizar acciones y operativos conjuntos de las Instituciones de Seguridad
Publica;

XI. Participar en la proteccidon vy vigilancia de las Instalaciones Estratégicas del
pais en los términos de esta ley y demas disposiciones aplicables;

XIl. Garantizar que todos los centros de readaptacion social, establecimientos
penitenciarios o centros de internamiento para menores, federales o de las
entidades federativas, cualquiera que sea su denominacién, cuenten con
equipos que permitan bloguear o anular de manera permanente las sefiales de
telefonia celular, de radiocomunicacién, o de transmisién de datos o imagen
dentro del perimetro de los mismos;
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Fraccién adicionada DOF 17-04-2012

Xlll. Determinar la participacion de la comunidad y de instituciones
académicas en coadyuvancia de los procesos de evaluacion de las politicas de
prevencion del delito, asi como de las Instituciones de Seguridad Publica, a

través de mecanismos eficaces;
Fraccion recorrida DOF 17-04-2012

XIV. Implementar mecanismos de evaluacién en la aplicacién de los fondos de

ayuda federal para la seguridad publica;
Fraccién recorrida DOF 17-04-2012

XV. Fortalecer los sistemas de seguridad social de los servidores publicos, sus

familias y dependientes, e instrumentar los complementarios a éstos, y
Fraccién recorrida DOF 17-04-2012

XVI. Realizar las demas acciones que sean necesarias para incrementar la

eficacia en el cumplimiento de los fines de la Seguridad Publica.
Fraccion recorrida DOF 17-04-2012

Articulo 9. Las Conferencias Nacionales, los consejos locales y demas instancias del

Sistema, observaran lo dispuesto en las resoluciones y acuerdos generales que emita el

Consejo Nacional.

En caso de contradiccién entre las resoluciones y acuerdos generales adoptados por las

conferencias, el Consejo Nacional determinard la que deba prevalecer.

CAPITULO 1lI

Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulo 19. El Centro Nacional de Informacion sera el responsable de regular el

Sistema Nacional de Informacidn y tendrd, entre otras, las siguientes atribuciones:

Pérrafo reformado DOF 27-05-2019

I. Determinar los criterios técnicos y de homologacién de las Bases de Datos

gue conforman el Sistema Nacional de Informacion;
Fraccién reformada DOF 27-05-2019
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II. Emitir los lineamientos de uso, manejo y niveles de acceso al Sistema

Nacional de Informacion;
Fraccion reformada DOF 27-05-2019

[ll. Conocer, integrar y analizar las Bases de Datos del Sistema Nacional de

Informacidn, en términos de los lineamientos que al efecto emita;
Fraccién reformada DOF 27-05-2019

IV. Vigilar el cumplimiento de los criterios de acceso a la informacién y hacer
del conocimiento de las instancias competentes cualquier irregularidad
detectada;

V. Colaborar con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, asi como
celebrar convenios con ese organismo para la integracion de la estadistica
nacional en materia de seguridad publica, de conformidad con la ley y los

lineamientos que emita el Sistema Nacional, y
Fraccién reformada DOF 27-05-2019

VI. Brindar asesoria a las Instituciones de Seguridad Publica para la integracién
y uso de la informacion de las Bases de Datos al Sistema Nacional de

Informacién.
Fraccién reformada DOF 27-05-2019

Articulo 20. El Centro Nacional de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana

tendra, como principales atribuciones:

I. Proponer al Consejo Nacional lineamientos de prevencion social del delito, a
través del disefio transversal de politicas de prevencidn, cuyas acciones
tendran el cardcter de permanentes y estratégicas;

II. Promover la cultura de la paz, la legalidad, el respeto a los derechos
humanos, la participacién ciudadana y una vida libre de violencia;

lll. Emitir opiniones y recomendaciones, dar seguimiento y evaluar los
programas implementados por las Instituciones de Seguridad Publica, en los
tres ordenes de gobierno para:
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a) Prevenir la violencia infantil y juvenil;

b) Promover la erradicaciéon de la violencia especialmente la ejercida
contra niflas, nifios, jévenes, mujeres, indigenas, adultos mayores,
dentro y fuera del seno familiar;

c) Prevenir la violencia generada por el uso de armas, el abuso de drogas
y alcohol, y

d) Garantizar la atencién integral a las victimas.

IV. Realizar, por si o por terceros, estudios sobre las causas estructurales del
delito, su distribucion geodelictiva, estadisticas de conductas ilicitas no
denunciadas, tendencias histéricas y patrones de comportamiento que
permitan actualizar y perfeccionar la politica criminal y de seguridad publica
nacional; para ello, podra allegarse de la informacidn estadistica que integra el

Sistema Nacional de Informacion;
Fraccion reformada DOF 27-05-2019

V. Realizar, por si o por terceros, encuestas victimoldgicas, de fendmenos
delictivos y otras que coadyuven a la prevencion del delito;

VI. Promover la inclusién de contenidos relativos a la prevencién del delito en
los programas educativos, de salud, de desarrollo social y en general en los
diversos programas de las dependencias y entidades federales, asi como
colaborar con los Estados, el Distrito Federal y los Municipios en esta misma
materia;

VII. Organizar seminarios, conferencias y ponencias sobre prevencién social del
delito;

VIIl. Coordinarse con otras instancias competentes en la materia para el
ejercicio de sus funciones;
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IX. Promover la participacién ciudadana para el fortalecimiento del Sistema en
los términos de esta Ley, y

X. Las demds que establezcan otras disposiciones, el Consejo Nacional y su
Presidente.

CAPITULO VIII
De los Consejos Locales e Instancias Regionales de Coordinacién

Articulo 34. En las entidades federativas se estableceran consejos locales encargados
de la coordinacidn, planeacion e implementacién del Sistema en los respectivos ambitos
de gobierno.

Asimismo, seran los responsables de dar seguimiento a los acuerdos, lineamientos vy

politicas emitidos por el Consejo Nacional, en sus respectivos ambitos de competencia.
Parrafo reformado DOF 27-05-2019

En los Consejos Locales de cada Estado participaran los municipios en los términos de la
legislacién de cada entidad federativa. En el caso de la Ciudad de México participaran las
personas titulares de las alcaldias, de conformidad con la legislaciéon aplicable. Estos
Consejos invitardn a cada sesién al menos a dos representantes de la sociedad civil o de la
comunidad, de conformidad con los temas a tratar. Su participacion serd de caracter

honorifico.
Parrafo reformado DOF 27-05-2019

Los Consejos Locales y las Instancias Regionales de Coordinacién se organizaran, de modo
gue permita el cumplimiento de sus fines, tomando como base la estructura del Sistema e
integraciéon del Consejo Nacional.

Los Consejos Locales determinaran su organizacion y la de las Instancias Regionales de
Coordinacién correspondientes en términos de esta Ley.

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021



n

Apuntamissis Comicerional de
Atlsesmules T0TF = T021

CAPITULO IX
De la distribucion de competencias

Articulo 39. La concurrencia de facultades entre la Federacién, las entidades

federativas y los Municipios, quedard distribuida conforme a lo siguiente:
Pérrafo reformado DOF 27-05-2019

a. [...]

b. Corresponde a la Federacidn, a las entidades federativas y a los Municipios,

en el ambito de sus respectivas competencias:
Parrafo reformado DOF 27-05-2019

I. Garantizar el cumplimiento de la presente Ley y demds disposiciones
que deriven de ésta;

II. Contribuir, en el ambito de sus competencias, a la efectiva
coordinacion del Sistema;

lll. Aplicar y supervisar los procedimientos relativos a la Carrera Policial,
Profesionalizacién y Régimen Disciplinario;

L3 Ley General de Mejora Regulatoria:

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la
Republica en materia de mejora regulatoria. Este ordenamiento no sera aplicable a las
materias de caracter fiscal tratdndose de las contribuciones y los accesorios que deriven
directamente de aquéllas, responsabilidades de los servidores publicos, al Ministerio
Publico en ejercicio de sus funciones constitucionales, ni a lo relacionado con actos,
procedimientos o resoluciones de las Secretarias de la Defensa Nacional y de Marina.

Tiene por objeto establecer los principios y las bases a los que deberan sujetarse los
ordenes de gobierno, en el dmbito de sus respectivas competencias, en materia de mejora
regulatoria.
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Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

I. Establecer la obligacién de las autoridades de todos los 6rdenes de gobierno,
en el dmbito de su competencia, de implementar politicas publicas de mejora
regulatoria para el perfeccionamiento de las Regulaciones y la simplificacion
de los Tramites y Servicios.

va Ley General de Proteccién Civil:

Articulo 19. La coordinacién ejecutiva del Sistema Nacional recaera en la secretaria por
conducto de la Coordinacién Nacional, la cual tiene las atribuciones siguientes en materia
de proteccidn civil:

I. Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Nacional a través de la
supervisiéon y la coordinacion de acciones de proteccion civil que realicen los
diversos drdenes de gobierno, mediante la adecuada gestion integral de los
riesgos, incorporando la participacién activa y comprometida de la sociedad,
tanto en lo individual como en lo colectivo;

II. Verificar los avances en el cumplimiento del Programa Nacional;

lll. Proponer politicas y estrategias para el desarrollo de programas internos,
especiales y regionales de proteccidn civil;

IV. Promover y apoyar la creacion de las instancias, mecanismos, instrumentos
y procedimientos de caracter técnico operativo, de servicios y logistica que
permitan prevenir y atender la eventualidad de un riesgo o peligro que
representan los agentes perturbadores y la vulnerabilidad;

V. Investigar, estudiar y evaluar riesgos, peligros y vulnerabilidades, integrando
y ampliando los conocimientos de tales acontecimientos en coordinacién con
las dependencias responsables;

VI. Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en general
los resultados de los trabajos que realice, asi como toda aquella informacién
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publica que tienda a la generacién, desarrollo y consolidaciéon de una cultura
nacional en la materia, con las reservas que correspondan en materia de
transparencia y de seguridad nacional;

VII. Asesorar y apoyar a los gobiernos de las entidades federativas, en
coordinacién con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el analisis y
seleccion del modelo requerido para la transferencia de riesgos a que se
refiere el articulo 18 de esta Ley;

VIII. Asesorar y apoyar a los gobiernos de las entidades federativas en el
analisis y seleccion del modelo requerido para la transferencia de riesgos a que
se refiere el articulo 19 de esta Ley, para lo cual podra solicitar recursos de los
instrumentos financieros;

IX. Instrumentar y en su caso, operar redes de deteccién, monitoreo,
prondstico y sistemas de alertamiento, en coordinacién con las dependencias
responsables e incorporando los esfuerzos de otras redes de monitoreo
publicas o privadas;

X. Suscribir convenios en materia de proteccion civil y gestiéon de riesgos en el
ambito nacional e internacional, en coordinacion con las autoridades
competentes en la materia;

XI. Emitir y publicar las declaratorias de emergencia y de desastre natural;

XIl. Promover la constitucién de fondos de las entidades federativas para la
prevencion y atencién de emergencias y desastres de origen natural;

XIll. Suscribir convenios de colaboracion administrativa con las entidades
federativas en materia de prevencidn y atencidén de emergencias y desastres;

XIV. Asesorar a las entidades federativas y dependencias federales en la

aplicacion de los instrumentos financieros de gestion de riesgos;
Fraccion reformada DOF 19-01-2018

XV. Emitir las Normas Oficiales Mexicanas en materia de Proteccion Civil;
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XVI. Gestionar ante las autoridades correspondientes, la incorporacién vy
ampliacién de contenidos de proteccién civil con un enfoque de Gestién
Integral de Riesgos en el Sistema Educativo Nacional en todos los niveles,
desde educacién preescolar, primaria y secundaria, hasta los niveles
superiores;

XVIl. Fomentar en la poblacién una cultura de proteccién civil que le brinde
herramientas que en un momento dado le permitan salvaguardar su vida, sus
posesiones y su entorno frente a los riesgos derivados de fenédmenos naturales
y humanos. Para esta tarea, debe considerarse el apoyo de las instituciones y
organizaciones de la sociedad civil que cuenten con una certificacién de
competencia y que esté capacitada para esta actividad;

XVIIl. Promover, conjuntamente con las personas morales, la constitucién de
mecanismos, tendientes a la obtencién de recursos que sirvan para fomentar
una cultura de proteccién civil y, en su caso, para coadyuvar en la gestién de
los riesgos;

XIX. Promover el establecimiento de programas basicos de seguridad por
regiones y entidades federativas, para hacer frente a agentes perturbadores
recurrentes o imprevistos;

XX. Promover entre las instancias competentes de los distintos ordenes de
gobierno, la generacion de informacion relativa a la proteccion civil, que por su
oportunidad, calidad y cantidad fortalezca los procesos de toma de decisiones;

XXI. Promover la instrumentacion de un Subsistema de Informacién de
Riesgos, Peligros y Vulnerabilidades que permita mantener informada
oportunamente a la poblacién;

XXII. Supervisar, a través del CENAPRED, que se realice y se mantenga
actualizado el atlas nacional de riesgos, asi como los correspondientes a las
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad

de México;
Pdrrafo reformado DOF 19-01-2018
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El Atlas se integra con la informaciéon a nivel nacional, de las entidades
federativas, Municipales y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México. Consta de bases de datos, sistemas de informacién geografica y
herramientas para el andlisis y la simulacién de escenarios, asi como Ia
estimacion de pérdidas por desastres. Por la naturaleza dindmica del riesgo,

debera mantenerse como un instrumento de actualizacién permanente.
Pdrrafo reformado DOF 19-01-2018

Los atlas de riesgo constituyen el marco de referencia para la elaboracion de
politicas y programas en todas las etapas de la Gestidn Integral del Riesgo;

XXIll. Coordinar el apoyo y asesoria a las dependencias y entidades de la
administraciéon publica federal, a los demas Poderes de la Unidén y a los
organos constitucionales auténomos en la prevencion de desastres y, con base
en la suscripcion de convenios, a los gobiernos de las entidades federativas,
municipios o demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, asi como a

las instituciones de caracter social y privado;
Fraccion reformada DOF 19-01-2018

XXIV. Promover y apoyar la capacitacion de los profesionales, especialistas y
técnicos mexicanos en materia de proteccién civil;

XXV. Promover entre los gobiernos de las entidades federativas, municipios y
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México la creacidén y construccion
de infraestructura y la distribucién de equipamiento de proteccién civil,

tendientes a fortalecer las herramientas de gestién del riesgo;
Fraccion reformada DOF 19-01-2018

XXVI. Gestionar ante la Secretaria de Relaciones Exteriores y las autoridades
de otros paises, la recepcion y envio de apoyos internacionales;

XXVII. Intercambiar con otros paises y con organismos internacionales,
conocimientos, experiencias y cooperacion técnica y cientifica para fortalecer
la proteccién civil mediante la incorporacién de los avances en la materia, con
la participacién que corresponda a la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021



—n
Apuntamissis Comicerional de
Atlsesmules T0TF = T021

XXVIII. Promover que los gobiernos de las entidades federativas y de los
municipios o demarcaciones territoriales de la Ciudad de Meéxico, segun
corresponda, elaboren y mantengan actualizados sus respectivos programas

de proteccion civil y formen parte de sus planes de desarrollo;
Fraccién reformada DOF 19-01-2018

XXIX. Proponer, en coordinacién con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, los modelos de contratacién de seguros e instrumentos financieros de
gestidn de riesgos, que garanticen a la Federacion las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias

pertinentes;
Fraccion reformada DOF 22-12-2017

XXX. Coadyuvar con los gobiernos de las entidades federativas, asi como con
los de municipios y delegaciones, segun corresponda, en la elaboracion y
actualizacion de protocolos de actuacién para la atencion de nifias, nifios y
adolescentes, personas con discapacidad y personas adultas mayores, en sus

programas de proteccion civil, y
Fraccion adicionada DOF 22-12-2017

XXXI. Las demas que sefialen los ordenamientos aplicables o que le atribuyan
el Presidente o el Consejo Nacional dentro de la esfera de sus facultades.

v Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil:

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, ademas de las definiciones
previstas en el articulo 2 de la Ley General de Proteccidn Civil, se entendera por:

Ill. Autoproteccién: Las acciones que se realizan para contribuir a la proteccién
de si mismo, de la familia y de la comunidad a la que se pertenece, en el
momento en que suceda un Fendmeno Antropogénico o Natural Perturbador

[.]

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021



n

Apuntamissn Coricerianal de
Atlsesmules T0TF = T021

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO 1
OBJETIVO DE LA LEY

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la
Republica, es reglamentaria del articulo 60. de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para
garantizar el derecho de acceso a la informacién en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la Federacidn, las Entidades Federativas y los municipios.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacion
y proteger los datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los
ambitos federal, de las Entidades Federativas y municipal.

Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados
deberan cumplir con las siguientes obligaciones, segun corresponda, de acuerdo a su
naturaleza:
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I. Constituir el Comité de Transparencia, las Unidades de Transparencia y
vigilar su correcto funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;

Il. Designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que dependan
directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten
con experiencia en la materia;

Ill. Proporcionar capacitacién continua y especializada al personal que forme
parte de los Comités y Unidades de Transparencia;

IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién
documental, conforme a la normatividad aplicable;

V. Promover la generacidon, documentacion y publicacion de la informacién en
Formatos Abiertos y Accesibles;

VI. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial;

VII. Reportar a los Organismos garantes competentes sobre las acciones de
implementacién de la normatividad en la materia, en los términos que éstos
determinen;

VIIl. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
gue, en materia de transparencia y acceso a la informacién, realicen los

Organismos garantes y el Sistema Nacional;

IX. Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la accesibilidad a éstos;

X. Cumplir con las resoluciones emitidas por los Organismos garantes;

Xl. Publicar y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones
de transparencia;

XIl. Difundir proactivamente informacién de interés publico;
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XIll. Dar atencidn a las recomendaciones de los Organismos garantes, y
XIV. Las demas que resulten de la normatividad aplicable.
Articulo 25. Los sujetos obligados seran los responsables del cumplimiento de las

obligaciones, procedimientos y responsabilidades establecidas en esta Ley, la Ley Federal
y las correspondientes de las Entidades Federativas, en los términos que las mismas

determinen.
TITULO SEGUNDO
RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CAPITULO Il

DE LOS COMITES DE TRANSPARENCIA

Articulo 43. En cada sujeto obligado se integrara un Comité de Transparencia colegiado
e integrado por un nimero impar.

El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. En caso de
empate, el Presidente tendrd voto de calidad. A sus sesiones podran asistir como invitados
aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendran voz pero no voto.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente entre
si, tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando
se presente el caso, el titular del sujeto obligado tendrd que nombrar a la persona que
supla al subordinado.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacién para
determinar su clasificacion, conforme a la normatividad previamente establecida por los
sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la informacion.

Articulo 44. Cada Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:
. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables,

las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion
de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;
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Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacidn del plazo de respuesta, clasificacion de la informacidn y declaracion
de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las Areas de los
sujetos obligados;

lll. Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacién
gue derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesidn o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion,
exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso
particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion;

V. Promover la capacitacién y actualizacion de los Servidores Publicos o
integrantes adscritos a las Unidades de Transparencia;

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso
a la informacion, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los
Servidores Publicos o integrantes del sujeto obligado;

VIl. Recabar y enviar al organismo garante, de conformidad con los
lineamientos que estos expidan, los datos necesarios para la elaboracién del

informe anual;

VIII. Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién a
que se refiere el articulo 101 de la presente Ley, y

IX. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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CAPITULO IV
DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

Articulo 45. Los sujetos obligados designardn al responsable de la Unidad de

Transparencia que tendrd las siguientes funciones:

I. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, Ill, IV y V
del Titulo Quinto de esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y
de las Entidades Federativas y propiciar que las Areas la actualicen
periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
[ll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes

conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestidon de las solicitudes de acceso a la

informacién, conforme a la normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a
las solicitudes de acceso a la informacion;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad;
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X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley y en las demds disposiciones aplicables, y

Xll. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable. Los sujetos
obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de informacidn, en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente.

Articulo 46. Cuando alguna Area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la
Unidad de Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar
sin demora las acciones conducentes.

Cuando persista la negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo hara del
conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el
procedimiento de responsabilidad respectivo.

ta Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO 1
DEL OBJETIVO DE LA LEY

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la
Republica, reglamentaria de los articulos 60., Base A y 16, segundo pdarrafo, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de proteccion de datos
personales en posesion de sujetos obligados.
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Todas las disposiciones de esta Ley General, segln corresponda, y en el dmbito de su
competencia, son de aplicacién y observancia directa para los sujetos obligados
pertenecientes al orden federal.

]

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para garantizar el
derecho que tiene toda persona a la proteccidon de sus datos personales, en posesion de
sujetos obligados.

Son sujetos obligados por esta Ley, en el ambito federal, estatal y municipal, cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
drganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos.

L3 Ley General de Equilibrio Ecolégico y a la Proteccion al Ambiente:

Articulo 87 BIS 2. El Gobierno Federal, las entidades federativas, los Municipios y las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas
competencias, regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales.

La regulacién sobre trato digno y respetuoso se formulard con base a los siguientes
principios basicos:

I. Suministrar a los animales agua y alimento suficientes, a efecto de
mantenerlos sanos y con una nutricién adecuada;

Il. Proporcionar a los animales un ambiente adecuado para su descanso,
movimiento y estancia, de acuerdo a cada tipo de especie;

[ll. Suministrar a los animales atencion médica preventiva y en caso de
enfermedad brindar tratamiento médico expedito avalado por un médico

veterinario;

IV. Permitir a los animales la expresién de su comportamiento natural, y
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V. Brindar a los animales un trato y condiciones que procuren su cuidado
dependiendo de la especie.

Asimismo, en el ambito de sus respectivas competencias, estableceran la
prohibiciéon de organizar, inducir o provocar peleas de perros, determinando
las sanciones correspondientes.

Corresponde al Gobierno Federal expedir las normas oficiales mexicanas que
determinen los principios bdsicos de trato digno y respetuoso previsto por esta
Ley, que incluyen condiciones de captura, cautiverio, comercializacion,
cuarentena, entrenamiento, exhibicién, explotaciéon, manutencién, transporte,
y sacrificio de los animales, asi como vigilar su cumplimiento.

L3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México:

Articulo 112. La base de la division territorial y de la organizacién politica vy
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucién de la
Republica y el presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercera por el
ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el
gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefale la
ley de la materia.

Articulo 113. Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la competencia
gue le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente
Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

Articulo 115. En ningun caso los ayuntamientos, como cuerpos colegiados, podran
desempeiiar las funciones del presidente municipal, ni éste por si solo las de los

ayuntamientos, ni el ayuntamiento o el presidente municipal, funciones judiciales.

Articulo 119. Para ser miembro propietario o suplente de un ayuntamiento se requiere:
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I. Ser mexicano por nacimiento, ciudadano del Estado, en pleno ejercicio de

sus derechos;

Il. Ser mexiquense con residencia efectiva en el municipio no menor a un afo o

vecino del mismo, con residencia efectiva en su territorio no menor a tres

afios, anteriores al dia de la eleccién; y

. Ser de reconocida probidad y buena fama publica.

Articulo 128. Son atribuciones de los presidentes municipales:

a)

b)

d)

f)

g)

Presidir las sesiones de sus ayuntamientos;

Ejecutar las decisiones de los ayuntamientos e informar de su
cumplimiento;

Cumplir y hacer cumplir dentro del municipio, las leyes federales y
del Estado y todas las disposiciones que expidan los mismos
ayuntamientos;

Ser el responsable de la comunicacién de los ayuntamientos que
presiden, con los demds ayuntamientos y con los Poderes del
Estado;

Asumir la representacion juridica del Municipio, conforme a la ley
respectiva;

Rendir al ayuntamiento en sesién solemne de cabildo, dentro de
los primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio
un informe por escrito y en medio electrénico del estado que
guarda la administracién publica municipal y de las labores
realizadas durante el ejercicio;

Someter a la consideracion del Ayuntamiento los nombramientos
de los titulares de las dependencias y entidades de Ia
administracion publica municipal;
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h)

j)

k)

Nombrar y remover libremente a los servidores publicos del
municipio cuyo nombramiento o remocidn no estén determinados
en otra forma por esta Constitucién y por las leyes que de ella
emanan;

Presentar al Ayuntamiento la propuesta de presupuesto de
egresos para su respectiva discusion y dictamen;

Asumir el mando de la policia preventiva municipal;

Realizar acciones tendientes al desarrollo institucional del
Ayuntamiento e informar sobre el particular en los términos que la
Ley sefiale;

Expedir los acuerdos necesarios para el cumplimiento de las
determinaciones del ayuntamiento;

Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida, a la Legislatura
o a la Diputacion Permanente y al cabildo, los propésitos y
objetivos del viaje e informar de las acciones realizadas dentro de
los diez dias siguientes a su regreso;

Las demas que le sefiale la presente Constitucion, la Ley Organica
respectiva y otros ordenamientos legales.

Articulo 139. El desarrollo de la entidad se sustenta en el Sistema Estatal de Planeacidn

Democratica, que imprima solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y equidad al

crecimiento de la economia para la libertad y la democratizacién politica, social y cultural

del Estado y que tiene como base el Plan de Desarrollo del Estado de México:

[.]

Il. En materia metropolitana, el Gobierno del Estado y los Ayuntamientos de
los municipios deberan en forma coordinada y en términos de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
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a) Participar en la planeacidn y ejecucién de acciones coordinadas con la
Federacidn, y con las entidades federativas colindantes con el Estado, en
las materias de: Abasto y Empleo, Agua y Drenaje, Asentamientos
Humanos, Coordinacidén Hacendaria, Desarrollo Econdmico,
Preservacion, Recoleccién, Tratamiento y Disposicion de Desechos
Solidos, Proteccion al Ambiente, Protecciéon Civil, Restauracion del
Equilibrio Ecoldgico, Salud Publica, Seguridad Publica y Transporte,
Turismo y aquellas que resulten necesarias y conformar con dichas
entidades las comisiones metropolitanas en las que concurran vy
participen con apego a sus atribuciones y conforme a las leyes de la
materia. Estas comisiones también podrdn ser creadas al interior del
Estado, por el Gobernador del Estado y los ayuntamientos cuando sea
declarada una Zona Metropolitana. [...]

Articulo 139 Bis. La Mejora Regulatoria y el Gobierno Digital son instrumentos de

desarrollo. Es obligatorio para el Estado y los municipios, sus dependencias y organismos

auxiliares, implementar de manera permanente, continua y coordinada sus normas, actos,

procedimientos y resoluciones, ajustandose a las disposiciones que establece esta

Constitucion, a fin de promover politicas publicas relativas al uso de las tecnologias de la

informacién e impulsar el desarrollo econémico del Estado de México.

va Decreto 116, de la LIX Legislatura Local:

SECCION TERCERA

DEL SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 58 Bis. Los ayuntamientos deberan considerar en su estructura organica una

unidad administrativa denominada Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad

Plblica, cuyo o cuya titular serd a propuesta del Presidente Municipal y aprobado en

sesion de cabildo el o la cual tendrd las facultades y atribuciones previstas por esta Ley y

los demas ordenamientos aplicables.

El Secretario o Secretaria Técnica del Consejo Municipal debera tener preferentemente

nivel de Direccidén dentro de la estructura administrativa municipal.
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L3 Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de México:

Articulo 13. Las dependencias del Ejecutivo y los organismos auxiliares a que se refiere
el articulo 45 de esta Ley, deberan conducir sus actividades bajo el principio de igualdad
de género, en forma programada y con base en las politicas, prioridades y restricciones
que establezca el Gobierno del Estado, para el logro de los objetivos y metas de los planes
de Gobierno.

Asimismo, promoveran que sus planes, programas y acciones, sean realizados con
perspectiva de género y creardn Unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la
Violencia, adscritas organicamente a la persona titular de la dependencia u organismo
auxiliar correspondiente.

De igual forma, deberdn implementar un programa permanente, coordinado y continuo
de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital, conforme a las reglas que establecen las leyes y
demads disposiciones de dichas materias.

Articulo 24. A la Secretaria de Finanzas, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

LXIIl. Promover, formular, instrumentar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar
las politicas, lineamientos, acciones y programas en materia de Mejora
Regulatoria aplicadas al uso estratégico de tecnologias de la informacién de
conformidad con la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Articulo 38 Ter. La Secretaria de Justicia y Derechos Humanos es la Dependencia
encargada de disefiar y coordinar la politica juridica y de acceso a la justicia del Poder
Ejecutivo, de planear, programar, dirigir, resolver, controlar y evaluar las funciones del
registro civil, mejora regulatoria [...].
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La Ley Organica Municipal del Estado de México:

Articulo 1. Esta Ley es de interés publico y tiene por objeto regular las bases para la
integracién y organizacion del territorio, la poblacién, el gobierno y la administracion
publica municipales.

El municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacién politica del
Estado, investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad
establecida en un territorio, con un gobierno auténomo en su régimen interior y en la
administracion de su hacienda publica, en términos del Articulo 115 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 2. Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les sefialen los
ordenamientos federales, locales y municipales y las derivadas de los convenios que se
celebren con el Gobierno del Estado o con otros municipios.

Articulo 3. Los municipios del Estado regulardn su funcionamiento de conformidad con
lo que establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables.

Articulo 31. Son atribuciones de los ayuntamientos:

Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares vy
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio,
gue sean necesarios para su organizacion, prestaciéon de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimiento de sus atribuciones; [...]

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un proceso
constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico
del Estado de México, la Ley que crea la Comisidn de Factibilidad del Estado de
México, sus respectivos reglamentos y demds disposiciones juridicas
aplicables;
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Articulo 48. El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

I. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;

. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

lll. Promulgar y publicar El Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las
normas de caracter general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

IV. Asumir la representacion juridica del Municipio y de los ayuntamientos, asi
como de las dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los
litigios en que este sea parte;

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
ayuntamiento;

VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de secretario, tesorero y
titulares de las dependencias y organismos auxiliares de la administracién
publica municipal, favoreciendo para tal efecto el principio de igualdad y
equidad de género;

VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del
establecimiento mercantil que autorice o permita la venta de bebidas
alcohdlicas;

VII. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;

VIIl. Contratar y concertar en representacién del ayuntamiento y previo
acuerdo de éste, la realizaciéon de obras y la prestacion de servicios publicos,

por terceros o con el concurso del Estado o de otros ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacién de las contribuciones y demds ingresos propios
del municipio se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;

X. Vigilar la correcta inversién de los fondos publicos;
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Xl. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento vy
conservacion adecuados de los bienes del municipio;

Xll. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y
bomberos municipales, en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto
de esta Ley;

XIl bis.- Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y
realizar las acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a
prevenir el impacto de los fendmenos perturbadores;

XIl. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias,
unidades administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y
fideicomisos que formen parte de la estructura administrativa;

XIll Bis. Desarrollar un programa permanente de mejora regulatoria, en
coordinacidn con la dependencia del Ejecutivo del Estado que establezca la Ley
de la materia, mismo que debera de someter al acuerdo de Cabildo;

XIll Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para
otorgar la licencia provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo
sanitario, ambiental o de proteccion civil, que autorice el cabildo conforme a la
clasificaciéon contenida en el Catdlogo Mexiquense de Actividades Industriales,
Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo; [...]

XIlIl Quater. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento, previo
acuerdo del ayuntamiento, para las unidades econédmicas, empresas y parques
industriales, dando respuesta en un plazo que no exceda de tres dias habiles
posteriores a la fecha de la resolucion del ayuntamiento; [...]

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacién
ciudadana municipal y otros érganos de los que formen parte representantes
de los vecinos;
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XV. Entregar por escrito y en medio electrdnico al ayuntamiento, dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesion
solemne de cabildo, un informe del estado que guarda la administracién
publica municipal y de las |a ores realizadas durante el ejercicio. Dicho informe
se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

XVI. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones
contenidas en las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi
como aplicar, a los infractores las sanciones correspondientes o remitirlos, en
su caso, a las autoridades correspondientes;

XVI. Bis. Vigilar que los establecimientos mercantiles con venta o suministro de
bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo,
cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento y con las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, instaurar los
procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al
Ministerio Publico por la posible comision de algun delito.

CAPITULO OCTAVO
COMISION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

Articulo 85 Bis. Las Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria se conformaran, en

SuU Caso por:

I. El Presidente Municipal, quien lo presidira;

II. Un Secretario Técnico que serd el Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria;

[Il. El Sindico Municipal;
IV. El nimero de regidores que estime cada Ayuntamiento y que seran los

encargados de las comisiones que correspondan para el cumplimiento del
objeto de las disposiciones juridicas en materia de mejora regulatoria;
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V. El titular del area juridica;

VI. Representantes empresariales de organizaciones legalmente constituidas,
gue determine el Presidente Municipal con acuerdo de Cabildo; y

VII. Todos los titulares de las diferentes areas que integran la administracién
municipal.

Articulo 85 Ter. El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria sera
designado por la o el Presidente Municipal.

Articulo 85 Quater. Los titulares de dependencias y organismos auxiliares, como
sujetos obligados, designardn a un servidor publico, que tenga un nivel jerarquico
inmediato inferior, como responsable oficial de mejora regulatoria para coordinar,
articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria y la estrategia al
interior de cada area conforme a lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

La coordinacion y comunicacién entre el sujeto obligado municipal y la autoridad estatal
en materia de mejora regulatoria, se llevard a cabo a través del Coordinador General
Municipal de Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la
materia.

va Ley de Seguridad del Estado de México:

Articulo 58 Ter. La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica serd
la unidad administrativa municipal, que atenderd los aspectos normativos, administrativos
y de planeacién necesarios para la prestacion del servicio de seguridad publica en el
ambito municipal, siendo también la responsable de la vinculacién del Ayuntamiento con
las instancias federales y estatales en la materia.

Procurara ademas la implementacién, en el ambito de su responsabilidad, de los acuerdos
emitidos por los Consejos Nacional, Estatal e Intermunicipal de Seguridad Publica y sera
coadyuvante del funcionamiento del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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Articulo 58 Quinquies. Son atribuciones del Secretario o Secretaria Técnica:

I. Proponer al Presidente la agenda de asuntos a tratar en las sesiones del
Consejo Municipal;

Il. Elaborar las actas de las sesiones;

[ll. Elaborar y proponer al Presidente del Consejo, los Programas Municipales
de Seguridad Publica y Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con
Participacion Ciudadana;

IV. Coadyuvar con el Contralor Interno Municipal en la evaluaciéon del
cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Consejo;

V. Informar periédicamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo;

VI. Fungir como enlace ante el Centro Estatal de Control de Confianza y
verificar que el estado de fuerza municipal y servidores publicos obligados
cumplan con lo previsto en materia de control de confianza;

VII. Ser el enlace ante el Centro de Informacidn y Estadistica del Secretariado
Ejecutivo y proveer la informacidon que le sea solicitada;

VIIl. Fungir como enlace ante el Centro de Prevencién del Delito del
Secretariado Ejecutivo y coordinarse para la ejecucién y evaluacidon de
programas, politicas y estrategias en la materia, asi como proveer informacion
gue le sea solicitada;

IX. Fungir como enlace ante la Direccidon General de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién del Secretariado Ejecutivo, para la supervision sobre el avance
fisico-financiero correspondiente al ejercicio de recursos provenientes de
fondos y subsidios de origen federal, estatal o municipal aplicados a la
prestacion del servicio de seguridad publica y la prevencién de la violencia y la
delincuencia;
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X. Dar seguimiento puntual a las sesiones y acuerdos de las Comisiones
Municipales para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con
Participacién Ciudadana, Comisién de Planeacién y Evaluacién, Comisidn
Estratégica de Seguridad y Comision de Honor y Justicia;

XI. Fungir como enlace ante la Secretaria de Seguridad para dar seguimiento al
registro y actualizacién de la licencia colectiva para la portacién de armas de
fuego;

Xll. Brindar atencién y orientacion permanente a la ciudadania sobre
solicitudes, quejas y denuncias;

XIll. Fungir como enlace ante la Universidad y coadyuvar con el Comisario o el
Director de Seguridad Publica para mantener en permanente actualizacién y
profesionalizacion al estado de fuerza municipal;

XIV. Fomentar entre la poblacién la cultura de la denuncia e implementar
acciones para la difusion de los medios a su alcance para tal fin;

XV. Implementar una estrategia de difusién sobre las actividades del Consejo,
priorizando acuerdos tomados, asi como el seguimiento y cumplimiento de los
mismos;

XVI. Proponer y asesorar al Consejo en materia de politicas, lineamientos y
acciones para el buen desempefio de sus actividades;

XVII. Integrar, conservar y mantener actualizado el archivo de los asuntos del
Consejo, estableciendo y responsabilizandose de su sistema de administracion
y consulta;

XVIl. Proponer al Consejo Municipal la celebracién de convenios de
cooperacion, coordinacidn y apoyo con entidades del sector publico y privado,
asi como universidades y organizaciones de la sociedad civil, que contribuyan a
la consecucién de los fines de la seguridad publica y del Consejo Municipal;
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XIX. Promover la capacitacién de los integrantes del Consejo Municipal y
demas personal del municipio relacionado con la seguridad publica, la
prevencion social de la violencia y la delincuencia y la participacién ciudadana;

XX. Remitir al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
copias certificadas de las actas de las sesiones del Consejo Municipal;

XXI. Las demds que le confieran las normas juridicas aplicables.

L Ley de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con
Participacion Ciudadana, del Estado de México:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo Primero
De la naturaleza y objeto de la Ley

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico e interés social y de observancia general
en todo el territorio del Estado de México y tiene por objeto establecer las bases de
coordinacion entre el estado y los municipios en materia de prevencion social de la
violencia y la delincuencia con la participacién ciudadana en el marco de los Sistemas
Nacional y Estatal de Seguridad Publica.

Articulo 2. La prevencion social de la violencia y la delincuencia es el conjunto de
politicas publicas, programas, estrategias y acciones, orientadas a reducir factores de
riesgo que favorezcan la generacion de violencia y delincuencia, asi como a combatir las
distintas causas y factores que la generan, contribuyendo al objeto y fines de la seguridad
ciudadana, tendentes a coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de vida de las
personas, en esta materia.

La delincuencia es el fendmeno social que se genera a través de una conducta o
acumulacién de ésta, realizada por un individuo o una colectividad a través de ciertos
actores que transgreden el Derecho.
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Los factores de riesgo son los elementos en todos los ambitos o situaciones que pueden
generar violencia y delincuencia.

La participacion ciudadana y comunitaria es la colaboracion de los diferentes sectores y
grupos de la sociedad civil, organizada o no organizada, asi como de la comunidad
académica y de investigacion, para los fines de esta Ley.

La violencia son los actos o conductas de dominacién o control a través de la fuerza
material, amago o amenaza de causar un dano o afectacién, presente o futura capaz de
intimidar, en contra de una o un grupo de personas.

Quedan incluidas las diversas manifestaciones que tiene la violencia como la de género, la
juvenil, la delictiva, la institucional y la social, entre otras.

Las zonas y grupos de atencidn prioritaria son aquellos en donde existan separada o
conjuntamente altos indices de marginacidn social, de violencia o delitos, grupos sociales
y comunidades en situacién de riesgo, altas condiciones de vulnerabilidad y afectacién, asi
como de poblacion infantil o juvenil de acuerdo con los censos de poblacion respectivos.

El estado y los municipios, en sus planes y programas de gobierno, a través de medidas de
cooperacidon permanente, estructuradas y concretas, desarrollaran politicas integrales de
prevencion social de la violencia y la delincuencia, atendiendo las causas que las generan.

Articulo 3. Corresponde al Estado y a los municipios, en el marco de los Sistemas
Nacional y Estatal de Seguridad Publica, la formulacion, ejecucidon, monitoreo y
modificacidn de las politicas publicas integrales de prevencién social de la violencia y la
delincuencia, en los términos previstos en la presente Ley.

La planeacidn, implementacion y evaluacidén de los programas, estrategias y acciones se
realizard en los diversos ambitos de competencia por conducto de las instituciones y
autoridades que, en razén de sus atribuciones, deban contribuir directa o indirectamente
al cumplimiento de esta Ley.
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Capitulo Sexto
De la Coordinacidon de Programas

Articulo 21. Los programas Estatal y municipales en materia de prevencion social de la
violencia y la delincuencia, deberdn disefiarse considerando Ila participacion
interinstitucional con enfoque multidisciplinario, enfatizando la colaboracién con
universidades y entidades orientadas a la investigacién.

Articulo 22. Los programas se orientaran a contrarrestar, neutralizar o disminuir los
factores de riesgo y las consecuencias, daiio e impacto social y comunitario de la violencia
y la delincuencia.

Articulo 23. Los programas sumaran la participaciéon de las autoridades de los
gobiernos federal, estatal y municipales, organismos publicos de derechos humanos y
fomentaran la participacion de las organizaciones civiles, académicas y comunitarias en el
diagndstico, disefio, implementacidon y evaluacién de las politicas publicas y de la
prevencidn social de la violencia y la delincuencia.

Articulo 25. En el cumplimiento del objeto de esta Ley, el estado y los municipios, en el
ambito de sus competencias, deberan:

]

Ill. Generar sistemas y bases de datos especializados en materia de prevencién
social, que permitan el adecuado desempeno de sus atribuciones para
eficientar la aplicacion de politicas focalizadas.

V. Efectuar estudios periddicos sobre victimizacion y delincuencia.
VI. Facilitar informacion a las comunidades para enfrentar los problemas

derivados de la delincuencia; siempre que no violente los principios de
confidencialidad y reserva.
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VII. Promover la participacién ciudadana y comunitaria, en la prevencion social
de la violencia y la delincuencia.

VIIl. Refrendar intervenciones exitosas, concebir nuevas iniciativas y
pronosticar nuevos problemas de delincuencia y posibilidades de prevencidn.

L3 Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios:

TiTULO PRIMERO
Disposiciones Generales
CAPiTULO UNICO

Articulo 1. Esta Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado de
México y se aplicara a los actos, procedimientos y resoluciones que emitan la
administracion publica del Estado, los municipios, sus dependencias y organismos
descentralizados.

CAPITULO CUARTO
De los Municipios

Articulo 19. Para el cumplimiento de los objetivos de la Ley, los municipios integraran
Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria y deberan expedir su normatividad de la
materia de conformidad con las disposiciones juridicas de mejora regulatoria.

La o el Presidente Municipal debera nombrar un Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria.

Articulo 20. La coordinacion y comunicacion entre el Sujeto Obligado municipal y la
Autoridad de Mejora Regulatoria Estatal, se llevard a cabo a través del Coordinador
General Municipal de Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de las disposiciones
juridicas de la materia.
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La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios:

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULOII
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacion
y proteger los datos personales que obren en su poder:

[..]

IV. Los ayuntamientos y las dependencias, organismos, organos y entidades de la
administracion municipal;

[.]

Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados
deberdan cumplir con las siguientes obligaciones, segin corresponda, de acuerdo a su
naturaleza:

I. Constituir el Comité de Transparencia, las unidades de transparencia y vigilar
su correcto funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;

Il. Designar en las unidades de transparencia a los titulares que dependan
directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten
con experiencia en la materia;

Ill. Proporcionar capacitacién continua y especializada en coordinacién con el
Instituto, al personal que formen parte de los comités y unidades de
transparencia; en temas de transparencia, acceso a la informacién y rendicion
de cuentas;
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IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestidon
documental, conforme a la normatividad aplicable;

V. Promover la generacidon, documentacion y publicacion de la informacién en
formatos abiertos y accesibles;

VI. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o
confidencial;

VIl. Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la
normatividad en la materia, en los términos que estos determinen;

VIIl. Atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que en materia de transparencia y acceso a la

informacion realice el Instituto;

IX. Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacidn y la accesibilidad a éstos;

X. Cumplir cabalmente con las resoluciones emitidas por el Instituto;

Xl. Dar acceso a la informaciéon publica que le sea requerida, en los términos
de la Ley General, esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables;

XIl. Publicar y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones
generales de transparencia previstas en la presente Ley o determinadas asi por
el Instituto, y en general aquella que sea de interés publico;

XIll. Difundir proactivamente informacién de interés publico;

XIV. Asegurar la proteccion de los datos personales en su posesion, en
términos de la Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de México;
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XV. Informar anualmente por escrito al Instituto sobre las actividades
realizadas, en cumplimiento de las obligaciones que se deriven de la presente
Ley;

XVI. Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con discapacidad
ejerzan los derechos regulados en esta Ley;

XVII. Crear y hacer uso de sistemas de tecnologia sistematizados y avanzados,
y adoptar las nuevas herramientas para que los ciudadanos consulten
informacién de manera directa, sencilla y rapida;

XVIII. Hacer publica toda aquella informacién relativa a los montos y las
personas a quienes entreguen, por cualquier motivo, recursos publicos, asi
como los informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino
de dichos recursos;

XIX. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacién publica;

XX. Tomar las medidas apropiadas para proporcionar informacién a personas
con discapacidad en formatos y tecnologias accesibles de forma oportuna y sin
un costo adicional;

XXI. Procurar la generacién de estadistica de su informacién en formato de
datos abiertos en la medida de lo posible;

XXIl. Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y abstenerse de destruirlos u ocultarlos, dentro de
los que destacan los procesos deliberativos y de decision definitiva;

XXIII. Procurar la digitalizacidn de toda la informacion publica en su poder;

XXIV. Orientar y asesorar al solicitante para corregir cualquier deficiencia
sustancial de las solicitudes; y
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XXV. Las demas que se establezcan en la presente Ley y normatividad aplicable
en la materia.

En la administracion, gestion y custodia de los archivos de informacidn publica, los sujetos
obligados, los servidores publicos habilitados y los servidores publicos en general, se
ajustardn a lo establecido por la normatividad aplicable.

Los sujetos obligados solo proporcionaran la informacion publica que generen,
administren o posean en el ejercicio de sus atribuciones.

TiTULO SEGUNDO
RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CAPITULO II
DE LOS COMITES DE TRANSPARENCIA

Articulo 45. Cada sujeto obligado establecera un Comité de Transparencia, colegiado e
integrado por lo menos por tres miembros, debiendo de ser siempre un nimero impar.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente entre
si, tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando
se presente el caso, el titular del sujeto obligado tendrd que nombrar a la persona que
supla al subordinado. Los miembros propietarios de los Comités de Transparencia
contaran con los suplentes designados, de conformidad con la normatividad interna de los
respectivos sujetos obligados, y deberdn corresponder a personas que ocupen cargos de
la jerarquia inmediata inferior a la de dichos propietarios.

Articulo 46. Los sujetos obligados integraran sus Comités de Transparencia de la

siguiente forma:
. El titular de la unidad de transparencia;
IIl. El responsable del drea coordinadora de archivos o equivalente; y

[II. El titular del érgano de control interno o equivalente.
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También estard integrado por el servidor publico encargado de la proteccién de los datos
personales cuando sesione para cuestiones relacionadas con esta materia.

TiTULO TERCERO
DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

Articulo 50. Los sujetos obligados contardn con un area responsable para la atencidn de
las solicitudes de informacion, a la que se le denominara Unidad de Transparencia.

Articulo 51. Los sujetos obligados designaran a un responsable para atender la Unidad
de Transparencia, quien fungird como enlace entre éstos y los solicitantes. Dicha Unidad
serd la encargada de tramitar internamente la solicitud de informacion y tendra la
responsabilidad de verificar en cada caso que la misma no sea confidencial o reservada.
Dicha Unidad contard con las facultades internas necesarias para gestionar la atencion a
las solicitudes de informacién en los términos de la Ley General y la presente Ley.

Articulo 52. Las solicitudes de acceso a la informacién y las respuestas que se les dé,
incluyendo, en su caso, la informacién entregada, asi como las resoluciones a los recursos
gue en su caso se promuevan seran publicas, y de ser el caso que contenga datos
personales que deban ser protegidos se podra dar su acceso en su versién publica,
siempre y cuando la resolucion de referencia se someta a un proceso de disociacion, es
decir, no haga identificable al titular de tales datos personales.

Articulo 53. Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones:

I. Recabar, difundir y actualizar la informacidn relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, esta
Ley, la que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen peridodicamente conforme a la
normatividad aplicable;

IIl. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;
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[Il. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion
de las solicitudes de acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestidon de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

VIII. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado
gue sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucién a los
recursos de revisidon que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del
cumplimiento de las mismas;

X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;

Xl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad;

XIl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
XIll. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley; y
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XIV. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién
y aquellas que se desprenden de la presente Ley y demds disposiciones
juridicas aplicables.

Los sujetos obligados promoverdn acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Los sujetos obligados deberan implementar a través de las unidades de transparencia,
progresivamente y conforme a sus previsiones, las medidas pertinentes para asegurar que
el entorno fisico de las instalaciones cuente con los ajustes razonables, con el objeto de
proporcionar adecuada accesibilidad que otorgue las facilidades necesarias, asi como
establecer procedimientos para brindar asesoria y atencion a las personas con
discapacidad, a fin de que puedan consultar los sistemas que integran la Plataforma
Nacional de Transparencia, presentar solicitudes de acceso a la informacion vy facilitar su
gestidn e interponer los recursos que las leyes establezcan.

L3 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios:

TiTULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION DE LA LEY

Articulo 2. Son finalidades de la presente Ley:

I. Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer su derecho
fundamental a la proteccion de datos personales.

Il. Garantizar la observancia de los principios de proteccién de datos
personales en posesién de los sujetos obligados.

Ill. Determinar procedimientos sencillos y expeditos para el acceso,
rectificacidn, cancelacidon y oposicién al tratamiento de datos personales.
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IV. Proteger los datos personales en posesién de los sujetos obligados del
Estado de México y municipios a los que se refiere esta Ley, con la finalidad de
regular su debido tratamiento.

V. Promover la adopcion de medidas de seguridad que garanticen, la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales en
posesion de los sujetos obligados, estableciendo los mecanismos para
asegurar su cumplimiento.

VI. Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan la
proteccion de los datos personales en posesidn de los sujetos obligados.

VIl. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccién de datos
personales en el Estado de México y sus Municipios.

VIII. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva
aplicacion de las medidas de apremio para aquellas conductas que
contravengan las disposiciones previstas en esta Ley.

IX. Establecer la competencia y funcionamiento del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Personales del Estado de
México y Municipios en materia de proteccidn de datos personales.

X. Regular los medios de impugnacion en la materia y los procedimientos para
su interposicién ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Plblica y Proteccidén de Personales del Estado de México y Municipios.

Articulo 3. Son sujetos obligados por esta Ley:

[.]

IV. Los Ayuntamientos,

[.]
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La Codigo Administrativo del Estado de México:

Libro Sexto

Articulo 6.4. Son autoridades en materia de proteccion civil, la Secretaria General de
Gobierno, la Coordinacion General de Proteccidon Civil y los ayuntamientos con las
atribuciones que les otorga este Libro.

Ls Bando Municipal vigente del Municipio de Atlacomulco, Estado de
Meéxico:

Articulo 28. [...] El Ayuntamiento tiene facultades para expedir y reformar el Bando
Municipal, Reglamentos, Circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de su jurisdiccion.

TITULO Cuarto
Del ayuntamiento

Capitulo I
De los fines del Ayuntamiento

Articulo 36. El Ayuntamiento tiene como objetivo principal lograr el bienestar de la
poblacién del Municipio, respetando y promoviendo la dignidad y equidad de género en
estricto apego al derecho v la justicia.

Por lo tanto, las acciones de las autoridades municipales deberan:

lll. Impulsar una politica publica permanente de mejora regulatoria en el
Municipio como instrumento de desarrollo econédmico y social;
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Titulo Quinto
Del Gobierno Municipal

Capitulo |
De Presidencia Municipal

Articulo 69. Las funciones administrativas y ejecutivas del gobierno municipal estaran a
cargo de la Presidenta o el Presidente Municipal, quien serd auxiliado por una Secretaria o
un Secretario del Ayuntamiento, una Tesorera o un Tesorero, una Contralora o un
Contralor Municipal, las Directoras, los Directores, Jefes o Jefas de Departamentos,
Coordinadoras o Coordinadores, Titulares de Area que integren la Administraciéon Publica
Municipal y demds servidoras o servidores publicos municipales legalmente autorizados
para dichas funciones, quienes para el desarrollo de las mismas, deberan portar de
manera obligatoria su gafete oficial con fotografia, expedido por el Ayuntamiento,
incluidos los prestadores de servicio social o practicas profesionales.

Articulo 70. La Presidenta o el Presidente Municipal, es el ejecutor de los acuerdos y
determinaciones del Cabildo, en su caracter de titular de la Administraciéon Publica
Municipal, debiendo informar del cumplimiento y avance de los mismos en la primera
sesion de Cabildo de cada mes.

Articulo 71. Por acuerdo del Cabildo, la Presidenta o el Presidente Municipal, expedird
todos los reglamentos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Administracién
Publica Municipal y emitird los acuerdos, circulares y otras disposiciones que tiendan a la
regulacién y eficiencia del funcionamiento de los 6rganos de la Administracién a través de
la Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo V
De la Planeaciéon Municipal

Articulo 81. El Ayuntamiento esta obligado a formular en su gestién administrativa, un
Plan de Desarrollo Municipal y los programas anuales que correspondan a sus actividades.
En la formulacidn y evaluacién del Plan, se sujetardn a lo establecido en las Leyes de
Planeacién Federal y Estatal, el Codigo Financiero y el Cédigo Administrativo y demas
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disposiciones legales aplicables, debiendo difundirse amplia y adecuadamente entre la
poblacion, para su debida observancia.

Articulo 82. El Ayuntamiento promoverd y regulard la consulta publica, como
instrumento de participacidon ciudadana en la elaboracion del plan y los programas de
gobierno municipal.

Titulo Sexto
Del Bienestar Social y Desarrollo Econémico

Capitulo lll
De la Mejora Regulatoria

Articulo 85. La autoridad municipal llevard a cabo un proceso continuo de mejora
regulatoria y del marco juridico, que contribuya al desarrollo social y econémico del
Municipio, asi como a la consolidacion de una administracién publica eficiente vy
transparente, a través de la coordinacion de acciones con los poderes del Estado y la
participaciéon ciudadana, atendiendo a lo establecido en la Ley de Mejora Regulatoria.

Articulo 86. El Ayuntamiento promovera la creacién y consolidacién de un sistema de
mejora regulatoria, de desregulacidon y simplificacion de los procesos de gestién de
tramites y servicios administrativos que abonen a la eficacia y eficiencia en la prestacién
de un servicio.

CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

Articulo 194. De conformidad con el Libro Sexto del Codigo para la Biodiversidad del
Estado de México, el Reglamento del Libro Sexto del Cédigo para la Biodiversidad del
Estado de México; el Ayuntamiento establecerd el centro de Control y Bienestar Animal, el
cual dependera de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos y tendrd la
finalidad de:

I. Proteger y regular la vida, el crecimiento y el sacrificio de las especies
animales utiles y de compafiia al ser humano o que su existencia no lo
perjudique;
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Il. Promover la tenencia responsable, el trato digno y humanitario de los
animales en el Municipio;

lll. Promover la salud y el bienestar de los animales, asegurdndoles higiene,
sanidad y condiciones apropiadas para su existencia digna;

IV. Prevenir y sancionar el maltrato y los actos de crueldad hacia los animales;

V. Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los
planes en materia ambiental tanto del Estado como del Municipio;

VI. Regular la posesion de animales domésticos de acuerdo a lo establecido en
los ordenamientos legales federales y estatales, de tal forma que el equilibrio
ecoldgico y la armonia social no se rompan, se proteja la salud del hombre y se
impulse la proteccion ambiental en el desarrollo urbano, manteniendo asi el
respeto y orden de las comunidades, asi como la vida animal;

VII. Se prohibe la venta de animales en la via publica, lugares de acceso publico
y cualquier otro tipo de espacio que no cuente con el permiso correspondiente
por parte de las autoridades municipales; y

VIIl. Todos los propietarios, poseedores o encargados de Animales caninos
dentro del territorio municipal, tienen prohibido; realizar peleas de los
mismos, incitar a los animales para que agredan a las personas o se agredan
entre ellos y hacer de las peleas asi provocadas un especticulo o diversion.

Articulo 195. La integracion, el funcionamiento y la operacién del Centro de Control y

Bienestar Animal, estaran contenidos en el ordenamiento municipal correspondiente y

demads ordenamientos legales aplicables en la materia.
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L3 Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento
de Atlacomulco, Estado de México:

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo tiene por
objeto establecer los lineamientos generales de trabajo que habran de observarse en la
relacion laboral entre los Servidores Publicos Generales y el Ayuntamiento de
Atlacomulco, formulandose conforme a lo dispuesto por la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, siendo de tal forma, las disposiciones aqui
contenidas de observancia general y obligatoria.

CAPITULO Il
ALCANCE Y APLICACIONES

ARTICULO 3. Este reglamento regird en las oficinas, lugares de trabajo, dependencias,
unidades y dreas del Ayuntamiento de Atlacomulco, asi como en todas las actividades que
los servidores publicos del Ayuntamiento realicen dentro y fuera de su dependencia, con
motivo de la relacion laboral que los une.

ARTICULO 6. Queda entendido que, tratdndose de cambios dentro de un mismo
departamento, el Titular del mismo deberd, con base en su criterio en coordinacién con la
Direccién de Administracion y el Sindicato y de manera justificable, aprovechar el servicio
del Servidor publico, como mejor convenga al buen desarrollo de las labores del servicio
publico municipal y mejorando al trabajador. Para el caso del personal sindicalizado, se
comunicarad al Sindicato en tiempo y forma de los cambios a realizarse.

ARTICULO 13. Cada &rea de trabajo se encuentra bajo las érdenes directas de un
titular, el cual se hara responsable ante la Direccion de Administracion del orden,
disciplina y puntualidad en el departamento a su cargo, asi como la distribucién del
trabajo y del rendimiento del mismo, a cargo del personal a sus érdenes.
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ARTICULO 14. Los Servidores Publicos deberan obedecer las érdenes que reciban,
cumpliendo con ellas en forma inmediata y sin discutirlas, siempre y cuando sean
compatibles con sus conocimientos, aptitudes y categoria.

CAPITULO VI
DEL LUGAR Y HORAS DE TRABAJO

ARTICULO 29. Para los efectos de estas condiciones y con fundamento en la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo 1V, se
entiende por jornada laboral al tiempo durante el cual el servidor publico general esta a
disposicion del Ayuntamiento para prestar sus servicios, de conformidad con la
distribucién de sus actividades.

ARTICULO 30. Es obligacion de los servidores publicos generales iniciar con puntualidad
la jornada laboral y terminarla, seglin el horario establecido por el Ayuntamiento, asi
como lo estipulado en el convenio para servidores publicos sindicalizados; por lo que, a
partir de los primeros once minutos, posteriores a la entrada de trabajo, y hasta el minuto
treinta serd retardo; a partir del minuto treinta y uno sera considerado falta injustificada y
no podra el servidor publico permanecer en el drea de trabajo.

ARTICULO 35. La jornada laboral podrd ser diurna, nocturna o mixta, segin los
requerimientos del Ayuntamiento. Para este caso las jornadas seran de las seis a las trece
horas; para el drea de limpia (barrenderos); de las ocho a las quince horas para el area de
servicios publicos y de las nueve a las dieciséis horas para el personal administrativo.

El Ayuntamiento tendra la facultad para establecer el horario de los servidores publicos
generales, sin que exceda del horario legal ya establecido en el parrafo anterior.

ARTICULO 40. La jornada podra ser discontinua para los servidores publicos generales,
cuando el servicio o necesidades del Ayuntamiento asi lo requieran.

ARTICULO 41. Los dias laborales seran de lunes a viernes, los sdbados y domingos seran
de descanso obligatorio, sin que esto impida que el Ayuntamiento pueda asignar una
jornada y descanso diversos a los sefalados, acordando con el Sindicato cuando se trate
de un servidor publico sindicalizado, de acuerdo a las necesidades especificas de su area
de trabajo.

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021 n



L
Lt

n

sr1n Comanicerional de
tlseamules 1009 = 2021

CAPITULO VI
INTENSIDAD, CALIDAD Y DESEMPENO

ARTICULO 45. El servidor publico deberd desempefiarse con la intensidad y calidad
fijadas en estas condiciones y en los manuales internos que al efecto emita cada area del
Ayuntamiento, atendiendo a la naturaleza de sus funciones; conforme a lo convenido
entre el Sindicato y el Ayuntamiento.

ARTICULO 46. Se entendera por intensidad del trabajo, el mayor grado de energia o
empefio que el servidor publico aporte para el mejor desarrollo de las funciones que le
han sido encomendadas, con base a su puesto, dentro de su jornada de trabajo y de
acuerdo a sus aptitudes, para lo cual el Ayuntamiento le proporcionara los elementos
materiales y la capacitacidon necesaria, para optimizar la prestacién del servicio.

ARTICULO 47. La calidad en el trabajo se determinard por la eficiencia, cuidado,
esmero, aptitud y responsabilidad en la ejecucion del trabajo, segun el tipo de funciones o
actividades que le sean encomendadas con base en su nombramiento.

ARTICULO 48. El desempefio, se medira por el resultado de la relacién existente entre
la intensidad y calidad en el trabajo.

ARTICULO 49. La intensidad, calidad y desempefio en el trabajo, sera evaluado por la
Direccién de Administraciéon, con los mecanismos que disefie para tales efectos, en
coordinacion con el Sindicato.

CAPITULO X
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 84. Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, los servidores publicos generales del
Ayuntamiento tendran los siguientes derechos:

I. Percibir el salario que le corresponda por el desempefio de sus funciones, de
acuerdo al sueldo autorizado para cada puesto;
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Il. Disfrutar de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias habiles cada
uno;

. Disfrutar de los dias de descanso previstos en estas condiciones;

IV. A solicitar cambios de adscripcidn o reubicacién;

V. Gozar de las licencias con o sin goce de sueldo, establecidas en los diversos
ordenamientos juridicos aplicables y en éstas condiciones, previo
cumplimiento de los requisitos correspondientes;

VI. Solicitar su inclusion en los registros de asistencia correspondientes,
cuando por alguna circunstancia no aparezcan;

VII. A ser reinstalado y al pago de salarios caidos, en los términos del laudo o
resolucién emitida por la autoridad competente;

VIIl. A presentar renuncia por escrito al trabajo que se venia desempefiando
para el Ayuntamiento y retirarse del mismo;

IX. Desempenar las funciones inherentes a su puesto, excepto cuando por
situaciones de emergencia y de manera temporal se requiera su colaboracién
en otra actividad;

X. A obtener permisos para asistir a asambleas ordinarias, elecciones,
congresos y actos sindicales, previo acuerdo entre el Ayuntamiento y el
Sindicato;

XI. A ocupar, en casos de incapacidad parcial permanente que le impida
desarrollar sus labores habituales, un puesto distinto que puedan
desempeiiar, acorde a sus facultades fisicas y mentales;

XIl. Recibir facilidades para asistir a los cursos de capacitacién organizados por
la Direccién de Administracion;
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XIlIl. Al registro en su expediente de notas meritorias expedidas por el
Ayuntamiento a su favor;

XIV. Continuar en el empleo cargo o comisidn al obtener libertad caucional,
siempre y cuando no haya sido sancionado por faltas administrativas previstas
en la Ley de Responsabilidades que implique destitucién o inhabilitacion del
empleo; y

XV. A ser tratado con la debida consideracidon y respeto por sus superiores
jerdrquicos.

ARTICULO 85. Con base en lo establecido en el articulo 88 de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, son obligaciones de los servidores publicos
generales del Ayuntamiento, las siguientes:

I. Tratar siempre los asuntos con su inmediato superior, excepto cuando los
exijan las necesidades del servicio, o tenga conocimiento de notorias
irregularidades;

Il. Proporcionar informacién cuando se le requiera, sobre sus datos personales
indispensables para el control y registro del personal;

Ill. Registrar su domicilio particular en la Direccion de Administracién y
notificar por escrito el cambio del mismo, en un plazo no mayor de diez dias;

IV. Asistir puntualmente a su trabajo y cumplir con las disposiciones aplicables
para comprobar su asistencia;

V. Asistir aseados a sus labores, correctamente vestidos y, en su caso, con el
uniforme que al efecto le proporcione el area en la que labora, cuando el
desempeiio de sus labores asi lo requiera, sin el cual no podrd prestar el
servicio;

VI. Cumplir con los trabajos que le sean asignados por necesidades del servicio
en lugar distinto al de su area laboral;
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VII. Utilizar adecuadamente los recursos materiales, utiles, muebles vy
magquinaria que le fueren proporcionados para el desempefio de sus funciones
y conservarlos en buen estado, siendo responsable del uso indebido o danos
causados por mala fe, dolo o negligencia de ellos o de las personas a las que
les autorice su uso;

VIII. Entregar los documentos, valores o bienes que le fueron asignados para el
cumplimiento de sus funciones, cuando se retiren del servicio, cambien de
adscripcidn, renuncien o sean cesados; en los dos ultimos casos, deberdn
entregar la credencial, y demads identificaciones proporcionadas por el
Ayuntamiento;

IX. Someterse a examenes médicos cuando se presuma que se encuentra bajo
los efectos de bebidas alcohdlicas o drogas enervantes dentro de su jornada
laboral; ademas de los que requiera el Ayuntamiento;

X. Ser respetuoso y atento con sus superiores, subalternos o compafieros,
absteniéndose de insultarlos o maltratarlos dentro o fuera de las horas de
servicio, atendiendo los principios de autoridad, disciplina y respeto;

Xl. Desempefiar su puesto con el maximo cuidado, esmero y diligencia en el
area asignada dentro de su adscripcion;

XIl. Asistir a cursos de capacitacion y participar en actividades que contribuyan
a incrementar sus conocimientos, habilidades y destrezas en cumplimiento de
su funcion;

XIll. Tratar al publico, con la atencidn, cortesia y diligencia propias de sus
funciones de servidores publicos, absteniéndose de toda palabra o acto que
pueda relajar la disciplina, moral y respeto a la dignidad humana;

XIV. Presentarse a sus labores al concluir cualquier tipo de licencia que le
hubiera sido concedida, en la inteligencia que, de no hacerlo a partir de esa
fecha, se comenzardn a computar las faltas de asistencia;
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XV. Guardar absoluta discrecién y reserva sobre los asuntos de que tengan
conocimiento, por razén de las funciones que desempenen y de todos los
demas del Ayuntamiento que se consideren de interés reservado, asi como los
gue por cualquier causa conozcan, siempre que no sean de dominio publico;

XVI. Manejar apropiada y confidencialmente los documentos, correspondencia
y valores que les confien en el desempefio de sus funciones;

XVII. Reportar a sus superiores inmediatos los desperfectos que sufran los
articulos o mobiliario que estén bajo su resguardo;

XVIIl. Observar las medidas preventivas en materia de seguridad, higiene y
medio ambiente en el trabajo que al efecto emitan las autoridades
correspondientes; y

XIX. Entregar a la persona que para el efecto designe el Ayuntamiento, los
materiales, herramientas, equipos y utiles cuando ya no sean requeridos.

La Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de
Atlacomulco:

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y de observancia obligatoria
para todas las dependencias u Organismos Publicos, Auténomos, Auxiliares,
Descentralizados y Desconcentrados, del municipio y tiene por objeto:

I. Regular las disposiciones de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios en el ambito de la Administracién Publica Municipal;

Articulo 23. La Presidenta o Presidente tendra las atribuciones y obligaciones
siguientes:
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I. Designar por escrito al Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria, quien sera el Enlace Municipal de Mejora Regulatoria ante la
Comisidon Estatal de Mejora Regulatoria, debiendo enviar a la Comisidn Estatal
constancia del referido nombramiento, para los efectos legales
correspondientes;

Articulo 25. La coordinacidon y comunicacién entre el Municipio y la Autoridad Estatal

de Mejora Regulatoria, se llevara a cabo a través de la Coordinadora o Coordinador

General Municipal de Mejora Regulatoria y Enlace de Mejora Regulatoria Municipal, para

el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la materia.

L3 Reglamento de Proteccién Civil Municipal vigente:

Articulo 26. Compete a la Unidad Municipal de Proteccién Civil:

I.- Identificar y diagnosticar los riesgos a los que estdn expuestos el territorio
del Municipio y elaborar el Atlas Municipal de Riesgos.

Il.- Elaborar, instrumentar, operar y coordinar el Programa Municipal de
Proteccion Civil.

lll.- Elaborar y operar programas especiales de Proteccién Civil y el Plan
Municipal de Contingencias.

IV.- Promover ante el Presidente Municipal, la elaboracién del Reglamento
respectivo, a fin de llevar a cabo la debida operacién y ejecucion de lo que en
esta materia se dispone en el Bando Municipal.

V.- Instrumentar un sistema de seguimiento y auto evaluacion del Programa
Municipal de Protecciéon Civil e informar al Consejo Municipal de Proteccién
Civil de su funcionamiento y avances.
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VI.- Establecer y mantener la coordinacidon con dependencias, instituciones y
organismos del sector publico, social y privado involucrados en tareas de
Proteccidén Civil, asi como con los otros Municipios colindantes.

VIl.- Promover la participacién social e integracién de grupos voluntarios al
Sistema Municipal de Proteccidn Civil.

VIIl.- Promover el establecimiento de las unidades internas asi como
programas de Proteccidn Civil especiales y de alertamiento, respectivos con las
dependencias Federales, Estatales y Municipales establecidas en el area.

IX.- Establecer el sistema de informacién que comprenda los directorios de
personas e instituciones, los inventarios de recursos humanos y materiales
disponibles en caso de emergencia, asi como mapas de riesgo y archivos
historicos sobre desastres ocurridos en el Municipio.

X.- Establecer el sistema de comunicacion con organismos especializados que
realicen acciones de monitoreo, para vigilar permanentemente la posible
ocurrencia de fendmenos destructores.

Xl.- En caso de emergencia, formular el analisis y evaluacién primaria de la
magnitud de la misma y presentar de inmediato esta informaciéon al Consejo
Municipal de Proteccion Civil, sobre su evaluacién, tomando en cuenta la
clasificacién de los niveles de emergencia (pre alerta, alerta, alarma).

Xll.- Establecer los mecanismos de comunicacion tanto en situaciéon normal,
como en caso de emergencia, con la Unidad Estatal de Proteccion Civil y con el
centro de comunicaciones de la Direccién General de Proteccién Civil de la
Secretaria de Gobernacion.

Xlll.-Promover la realizacién de cursos, ejercicios y simulacros en los centros
educativos de los distintos niveles que permitan mejorar la capacidad de
respuesta de los participantes en el Sistema Municipal.

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021



—a
Apuntamissis Comicerional de
Atlsesmules T0TF = T021

XIV.- Fomentar la creacidon de una cultura de Proteccion Civil, a través de la
realizacion de eventos y campaias de difusidén y capacitacion.

XV.- Realizar inspecciones periddicas a empresas, cuya actividad pudiera
provocar algln desastre o riesgo, para el efecto de constatar que cuente con
las medidas de seguridad requeridas para su operacion.

XVI.- Las demds atribuciones que le asigne el Consejo Municipal de Proteccién
Civil.

Articulo 28.- La funcion del Heroico Cuerpo de Bomberos es la de extinguir los
incendios, asi como las siguientes funciones:

I.- Acudir a prestar servicio de salvamento en derrumbes, precipitaciéon de
personas a pozos y lugares profundos, en accidentes de asfixia por
acumulacién de gases, acidos y sustancias nocivas o en accidentes de transito.

Il.- Extraer o rescatar ahogados en canales, colectores y presas.

lll.- Levantar los arboles que se caigan sobre las lineas de tensidn eléctrica,
sobre edificios y sobre vehiculos o que obstaculicen la via publica.

IV.- Auxiliar en el estancamiento de aguas que pongan en peligro la salud de la
comunidad.

V.- Intervenir en las fugas de gas y dictaminar las causas que las originan.

VI.- Intervenir en los casos de explosion e informar las causas que los
provocan.

VIl.- Contar con el nimero de bomberos y oficiales de acuerdo al presupuesto
Municipal.

VIII.- Acatar el reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos.
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IX.- Acudir a la capacitacion que determine el Consejo Estatal de Proteccién
Civil.

X.- Y otras no contempladas en este articulo, pero que sean necesarias para

cumplir con su labor.
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VI. MISION Y VISION

MISION:

“Somos un gobierno democrdtico que responde a la confianza de la
ciudadania 'y fomenta la participacion de sus habitantes,
destacdndose por el trato y la gestion de los asuntos publicos, que
busca como fin ultimo elevar la calidad de vida de los ciudadanos,
transitando hacia un municipio de progreso, equidad, justicia y
bienestar”.

VISION:

“El gobierno municipal de Atlacomulco, a través de su quehacer
diario, satisface los bienes y servicios que la ciudadania requiere,
contribuyendo a mejorar su entorno; con respeto a sus tradiciones,
costumbres y formas de vida; trascendiendo como gobierno que
sembro el desarrollo y el progreso del municipio”.
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VII. OBJETIVOS

GENERAL:

Instrumentar, planificar, administrar y ejecutar las acciones destinadas al desahogo de
la agenda de relaciones publicas, la comunicacién gubernamental, la representacion de la
o el Titular de la Presidencia Municipal, la asistencia y analisis técnico, administrativo y
tecnolégico, a fin de que la Titular o el Titular Municipal, tome la mejor decisién.

ESPECIFICO:

Brindar atencién respetuosa y especializada a la poblacion a fin de dar respuesta
oportuna a las demandas e inquietudes de las y los pobladores del municipio, a través de
una adecuada vinculacion con las diversas dareas que integran el Ayuntamiento,
coadyuvando al desarrollo sostenible y sustentable en beneficio de las y los
Atlacomulquenses.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidenta o Presidente Municipal.
1.0.1. Auxiliar Administrativo; y
1.0.2. Chofer.

1.1. Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.
1.1.1. Auxiliar de Normatividad;
1.1.2. Auxiliar de Revision Administrativa; y
1.1.3. Auxiliar de Revision y Validacién.

1.2. Coordinadora o Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
1.2.0.1. Secretaria o Secretario;
1.2.0.2. Auxiliar Administrativo;

1.2.1. Jefa o Jefe del Departamento de Verificaciones,
Capacitaciones y Traslados;

1.2.1.0.1. Jefa o Jefe de Turno; y

1.2.1.0.2. Elementos de Proteccién Civil y Bomberos.

1.2.2. Jefa o Jefe del Departamento de Servicios Preventivos y de
Emergencia;

1.2.2.0.1. Jefa o Jefe de Turno; y

1.2.2.0.2. Elementos de Proteccién Civil y Bomberos.

1.2.3. Titular del Centro de Control y Bienestar Animal.
1.2.3.0.1. Auxiliar 1; y
1.2.3.0.2. Auxiliar 2.

1.3. Titular de la Unidad de Transparencia.
1.3.0.1. Auxiliar Revisor o Revisora de Plataforma IPOMEX; y

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021



Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

1.3.0.2. Auxiliar Revisor o Revisora de Plataforma SAIMEX.

1.4. Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.
1.4.0.1. Auxiliar Administrativo;

1.4.1. Jefa o Jefe de la Unidad de Informacién y Analisis;
1.4.1.0.1. Auxiliar Técnico Operativo.

1.4.2. Jefa o Jefe de la Unidad de Formacién y Desarrollo en
Seguridad y Policia;
1.4.2.0.1 Auxiliar Técnico Operativo.

1.4.3. Jefa o Jefe de la Unidad de Prevencion de la Violencia y la
Delincuencia;
1.4.3.0.1. Auxiliar Técnico Operativo.

1.5. Secretaria o Secretario Particular.
1.5.0.1. Secretaria o Secretario de Atencion a la Ciudadania;
1.5.0.2. Secretaria o Secretario Redactor;
1.5.0.3. Secretaria o Secretario de Apoyo y Seguimiento;
1.5.0.4. Auxiliar;
1.5.0.5. Auxiliar Administrativo;
1.5.0.6. Encargada o Encargado de Archivo;
1.5.0.7. Auxiliar de Soporte; y
1.5.0.8. Mensajera o Mensajero.

1.5.1. Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudadana.
1.5.1.0.1. Secretaria o Secretario;
1.5.1.0.2. Auxiliar de Atencion a Solicitudes;
1.5.1.0.3. Auxiliar Documental; y
1.5.1.0.4. Auxiliar de Atencién a la Poblacién.

1.5.2. Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.
1.5.2.0.1 Auxiliar Administrativo;
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1.5.2.0.2. Auxiliar Instalador de Sonido;
1.5.2.0.3. Auxiliar Colocador de Leyendas;
1.5.2.0.4. Auxiliar de logistica 1;

1.5.2.0.5. Auxiliar de logistica 2;

1.5.3. Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.
1.5.3.0.1. Secretaria o Secretario;
1.5.3.0.2. Disefiadora o Disefiador Grafico;
1.5.3.0.3. Community Manager;
1.5.3.0.4. Auxiliar Administrativo;
1.5.3.0.5. Auxiliar Redactora o Redactor y Correctora o
Corrector de Estilo; y
1.5.3.0.6. Auxiliar de Captura y Edicidn de Video.

1.5.4. Coordinadora o Coordinador Administrativo.
1.5.4.0.1. Secretaria o Secretario.

1.5.5. Coordinadora o Coordinador de Gestion Interinstitucional.

1.5.5.0.1. Auxiliar de Gestién y Vinculacién;
1.5.5.0.2. Auxiliar de Gestién; y

1.6. Secretaria o Secretario Técnico.
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IX. ORGANIGRAMA GENERAL

PRESIDENCIA

SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIA TECNICA

CCOORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA

COORDINACION MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

CENTRO DE CONTROL Y
BIENESTAR ANIMAL

COORDINACION DE
ATENCION CIUDADANA

COORDINACION DE GIRAS Y
LOGISTICA

COORDINACION
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL
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X. ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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XI. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Xil. PRESIDENCIA
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Puesto: PRESIDENTA O PRESIDENTE MUNICIPAL

Area de _ _
L Presidencia.
adscripcion:
Reporta a: Gobierno del Estado de México.

Supervisién primaria:
o Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil;
Unidad de Transparencia;
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;

Supervisa a: i .
Secretaria Particular; y

O O O O O

Secretaria Técnica.

Supervisién secundaria:
o Todos los organismos municipales.

Integrantes del cabildo;

Interacciones Y . .
Titulares de los organismos municipales; y

internas: . ¥
Servidores Publicos.

Autoridades de orden municipal, estatal y federal;
Titulares de dependencias estatales y federales;

O O 0|0 O

Interacciones Personas fisicas y/o personas morales con actividades en ramos

externas: industrial, civil, econdmico, agronomas, etc;

O

Organizaciones no gubernamentales; y

o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Representar al Ayuntamiento en los rubros administrativos, asi como ejecutor sus
determinaciones, asi mismo, responsable directo de la administracién publica municipal y
encargado de vigilar la correcta prestacion de los servicios publicos.

Encargada o encargado de rendir cuentas de las acciones que el municipio emprenda en
las diversas materias como bienestar social, econémico, infraestructura y cultural.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;

o Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

o Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados
de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las normas de
cardacter general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

o Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi como de
las dependencias de la Administracion Puablica Municipal, en los litigios en que
este sea parte;

o Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencién, atencién y en su
caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos de los
conflictos laborales;

o Entregar al cabildo de forma mensual, la relacién detallada del contingente
econdmico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para Ia
implementacién de los programas y acciones para la prevencion, atencién y en su
caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos de los
conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de
México y Municipios;

o Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
ayuntamiento;

o Elaborar, con la aprobacion del cabildo, el presupuesto correspondiente al pago
de las responsabilidades econémicas derivadas de los conflictos laborales;

o Proponer al ayuntamiento los nombramientos de Secretario, Tesorero vy titulares
de las dependencias y organismos auxiliares de la administracion municipal,
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favoreciendo para tal efecto el principio de igualdad y equidad de género;

o Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento
mercantil que autorice o permita la venta de bebidas alcohdélicas, en un plazo no
mayor a tres dias habiles, contados a partir de que sea emitida la autorizacién del
Ayuntamiento;

o Informar al cabildo de los casos de terminacidon y recision de las relaciones
laborales que se presenten independientemente de su causa, asi como de las
acciones que al respecto se deban tener para evitar los conflictos laborales, en
términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios;

o Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;
o Contratar y concertar en representacién del ayuntamiento y previo acuerdo de
éste, la realizacién de obras y la prestacién de servicios publicos, por terceros o

con el concurso del Estado o de otros ayuntamientos;

o Verificar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingresos propios del
municipio se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;

o Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

o Supervisar la administracidn, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del municipio;

o Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos
municipales, en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

o Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y realizar las
acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el impacto

de los fenédmenos perturbadores;

o Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades
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administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos
qgue formen parte de la estructura administrativa;

o Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de mejora
regulatoria, en coordinacion con sus dependencias, érganos auxiliares y demas
autoridades de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, la Ley que
crea la Comisién de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demds disposiciones juridicas aplicables, previa aprobacién en
Cabildo;

o Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la licencia
o permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario,
ambiental o de proteccidn civil, que autorice el cabildo conforme a la clasificacién
contenida en el Catdlogo Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y
de Servicios de Bajo Riesgo;

Debera garantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto al
pago de contribuciones ni a donacidn alguna; la exigencia de cargas tributarias,
dadivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicién sera sancionada
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado vy
Municipios;

o Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento, previo acuerdo del
ayuntamiento, para las unidades econdmicas, empresas, parques y desarrollos
industriales, urbanos y de servicios dando respuesta en un plazo que no exceda de
tres dias habiles posteriores a la fecha de la resolucién del ayuntamiento y previa
presentacion del Dictamen Unico de Factibilidad, en su caso;

Al efecto, debera someter a la consideracién del Ayuntamiento la autorizacién de
licencias o permisos de funcionamiento en un plazo no mayor a diez dias habiles,
contados a partir de que la persona fisica o juridica colectiva interesada presente
el Dictamen Unico de Factibilidad que, de conformidad con la legislacién y
normatividad aplicables, se requiera;
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La autoridad municipal debera iniciar los tramites relativos con las autorizaciones,
licencias o permisos, a partir de que el solicitante presente el oficio de procedencia
juridica emitido por la Comision de Factibilidad del Estado de México. Una vez que
el solicitante entregue el Dictamen Unico de Factibilidad, de ser procedente, podra
obtener la autorizacion, licencia o permiso correspondiente;

o Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de Gobierno
Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologias de la informacion en los
trdmites y servicios que se otorgan por parte del Ayuntamiento, conforme a lo
establecido en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su
Reglamento y conforme a las disposiciones juridicas de la materia;

o Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana
municipal y otros érganos de los que formen parte representantes de los vecinos;

o Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afo, en sesidn solemne
de cabildo, un informe del estado que guarda la administracion publica municipal
y de las labores realizadas durante el ejercicio;

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del ayuntamiento para su consulta;

o Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas
en las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a
los infractores las sanciones correspondientes o remitirlos, en su caso, a las
autoridades correspondientes;

o Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México
respecto a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o suministro
de bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de
verificar que cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento y el
Dictamen Unico de Factibilidad y cumplan con las disposiciones legales vy
reglamentarias correspondientes. Asimismo, para instaurar, los procedimientos
sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio Publico por
la posible comision de algun delito;
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o Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Unica en materia de
unidades econdmicas;

o Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el
conjunto de acciones sistemdaticas que hagan mas eficiente la administracion
publica municipal mediante la capacitacion y profesionalizacion de los servidores
publicos municipales, la elaboracion de planes y programas de mejora
administrativa, el uso de tecnologias de informacidn y comunicacién en las areas
de la gestidn, implantacion de indicadores del desempeiio o de eficiencia en el
gasto publico, entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones
implementadas deberan formar parte del informe anual al que se refiere la
fraccién XV del presente articulo;

o Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y
municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estado, y el
Municipio, con la celebracion de eventos, ceremonias y en general todas las
actividades colectivas que contribuyan a estos propdsitos, en especial el puntual
cumplimiento del calendario civico oficial;

o Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legislatura o
a la Diputacidon Permanente y al cabildo, los propdsitos y objetivos del viaje e
informar de las acciones realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso;

o Coadyuvar en la coordinacion del cuerpo de seguridad publica a su cargo con las
Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y de otros municipios en el
desarrollo de operativos conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Consejo Estatal, los Consejos Intermunicipales y el Consejo
Municipal de Seguridad Publica, asi como en la ejecucion de otras acciones en la
materia;

o Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de
Seguridad para el registro y actualizacion de la licencia colectiva para la portacion

de armas de fuego de los elementos a su cargo;

o Vigilar la integracién, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados
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por el Consejo Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley; y

o Las demads que le confieran la legislatura en materia y otras disposiciones legales
asi como éste reglamento.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico:

No aplica.

Experiencia:

No aplica.

Conocimientos:

Andlisis, control y seguimiento de programas, analisis y solucidn de
problemas, técnicas de comunicacién, sistema de organizacion
administrativa y finanzas.

Responsabilidades:

o Las conferidas en la Ley Organica Municipal;

o Las instituidas en el Bando Municipal 2019;

o Las inherentes del presente manual y las del Manual de
Procedimientos.

Herramienta de

Mobiliario de oficina, equipo de comunicacién aldmbrica e

trabajo: inaldmbrica y vehiculo para traslado a los diferentes lugares
instituidos en la agenda.
Habilidades: Liderazgo, visidén, planeacidon, toma de decisiones, trabajo en

equipo, trato humano y tolerancia.

Condiciones de
trabajo:

Agudeza auditiva y visual, destreza con las manos, concentracién,
control emocional, voz y diccién, tiempo de reaccidon 6ptimo,
resistencia a posturas prolongadas, esfuerzo fisico 35%, esfuerzo
mental 65%, liderazgo persuasivo y conciliador, capacidad de
organizacién, planeacidn proactiva y sociabilidad.

Ambiente fisico:

Variable, distribuido en 50% en oficina y 50% en campo.

Horario de trabajo:

No fijo, fluctia en proporcidn de las actividades de agenda.

Riesgos comunes:

Estrés, fatiga, cansancio mental, tensién nerviosa y agotamiento.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de _ _
L Presidencia.
adscripcion:
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.
Supervisa a: No aplica.

o Presidenta o Presidente Municipal;

Interacciones o Secretaria o Secretario Particular;
internas: o Secretaria Técnica; y

o Tesoreria Municipal.
Interacciones ., o .

o Estacién de servicio de combustible.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Tener el control y registro en el suministro de combustible a los servidores publicos y
colaborar en la elaboraciéon de informes para el area de Presidencia y Secretaria
Particular.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Suministra y lleva a cabo un registro exacto del combustible destinado para los
vehiculos autorizados del Ayuntamiento;

Mantener la coordinaciéon con la Presidenta o Presidente Municipal y Tesoreria
Municipal para la reparticion y control de combustible;

Realizar propuestas de mejora que coadyuven a la disminucién en el consumo de
combustible; y

Las demas que le encomienden la Presidenta o Presidente Municipal, el
Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como
reglamentarias.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Carrera Técnica o Licenciatura.

Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica.

Conocimientos: o Herramientas digitales (Word, Excel, etc.);
Estadistica;

Politicas Publicas; y

Administrativos.

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otros colaboradores;

Calidad en el servicio; y

0O O OJO0O O O

Mejora continua.

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

Equipo de computo e insumos propios de oficina.

Analisis;

Control;

Trato humano;
Memoria;
Creatividad activa; y
Operatividad.

Condiciones de Honestidad absoluta;

trabajo: Sentido de responsabilidad;
Pro actividad;
Trato amable;

Discrecion;

0 O 0O 0O O oOoJo 0 o o o o

Puntualidad; y
Circunspeccion.

Ambiente fisico: Dual; la jornada laboral se dividira en dos, el 50% del tiempo se
trabajard en campo y el resto en la oficina, alternando en un dia
ambas nociones.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes: | Tension nerviosa, estrés, fatiga y cansancio mental.
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Puesto: CHOFER

Area de _ _
L Presidencia.
adscripcion:
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.
Supervisa a: No aplica.

Interaccién Primaria:
o Presidenta o Presidente Municipal;

i Interaccion Secundaria:
Interacciones i .
. o Secretaria Particular;
internas: Lo
o Secretaria Técnica;

o Coordinacion de Gestion Interinstitucional;
o Coordinaciéon Administrativa; y
o Titulares de las areas.

Interacciones | Cualquier persona con la que tenga un acercamiento como resultado del
externas: desarrollo de su actividad de conduccidn.

DESCRIPCION GENERICA

Trasladar a la Presidenta o Presidente Municipal a los diferentes puntos en los que este
tenga programado la realizacion de sus actividades diarias, asi mismo, llevara a cabo las
diligencias que le sean asignadas por el titular de la administracién.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Trasladar a la Presidenta o Presidente Municipal;

o Ser el responsable del correcto funcionamiento y apariencia de la unidad que se
le sea asignada; en caso de ser necesarias reparaciones, habrd de elaborar los
formatos de reparacion requeridos;

o Respetar los lineamientos, cédigos, y normas que regulan el transito vehicular;

o Ser el responsable de la elaboracion de la “Bitacora de Combustible”, asi como de
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la comprobacion de consumo de gasolina ante la Tesoreria Municipal;

Comprobar ante la Tesoreria Municipal los gastos que resulten de las diligencias
que lleve a cabo (viaticos);

Realizar diligencias que le sean encomendadas;
Entregar o recibir documentacion de y para diferentes instancias; y
Las demas que le encomienden la Presidenta o Presidente Municipal, el

Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como
reglamentarias.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Educacidén Basica o bachillerato.
Experiencia: Minima de 2 afios realizando actividades similares.
Conocimientos: o Conduccién de vehiculos ligeros;
o Manejo en carreteras federales y autopistas;
o Conduccion defensiva;
o Conocimiento de direcciones y rutas de dependencias
Estatales y Federales; y
o Habilidades mecdnicas basicas.
Responsabilidades: o Trabajo de otras personas;
o Equipos y medios de trabajo;
o Buen uso del vehiculo otorgado; y
o Conduccion responsable.
Herramienta de , -
. o Vehiculo automotor oficial.
trabajo:
Habilidades: o Conduccién defensiva;
o Operatividad;
o Empatia;
o Sinergia;
o Planeacién;y
o Pensamiento y razonamiento inductivo.
Condiciones de o Buena presentacion;
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Responsabilidad;
Honestidad;
Puntualidad;
Discrecion;

trabajo:

Agudeza visual;

Destreza con las manos;

Control emocional;

Concentracion;

Resistencia a posturas prolongadas; y

0O O 0O O O 0O O O O

o Esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Fluctuante, el trabajo a desempefiar serd netamente en campo.

Horario de trabajo: | No fijo. Bajo las disposiciones de la agenda municipal.

Riesgos comunes: | Accidentes de transito, descomposturas en el vehiculo, estrés y
tolerancia a la frustracion.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

XIll. COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA
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COORDINADORA O COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA

Area de . . .
L. Presidencia Municipal.
adscripcidn:

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

Auxiliar de normatividad, Auxiliar de revision administrativa, Auxiliar de

Supervisa a: L, L
revision y validacién (plataformas).

Interaccion Primaria:
o Presidenta o Presidente Municipal.

Interacciones | |nteraccién Secundaria:

internas: o Todas las areas de la Administracién Publica Municipal, incluidos
los organismos descentralizados, desconcentrados, auténomos y
auxiliares.

Interacciones | Comisidn Nacional de Mejora Regulatoria, Comisién Estatal de Mejora
externas: Regulatoria.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar las actividades municipales para la correcta aplicacidn de la Politica de Mejora
Regulatoria Municipal, asi como el cumplimiento de la legislacidon en la materia, ademas
de ser vinculo o enlace de las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal con
las Autoridades Federales y Estatales en el tema.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Ser el vinculo del municipio con la Comision Estatal;
o Coordinar la instalacién formal de la Comisiédn Municipal;

o Coordinar con todas las dependencias la instalacion formal de sus Comités
Internos;

o Coordinar con todos los Comités Internos la elaboracién de sus programas
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sectoriales y demas actividades descritas en la Ley;

o Coordinar e integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria vy
enviarlo a la Comisidon Estatal para los efectos legales correspondientes, siempre
por via electrénica o digital;

o Coordinar la elaboracién de los Analisis de Impacto Regulatorio;

o Administrar el Registro Municipal de Tramites y Servicios y el de Regulaciones;
conforme a lo establecido en la Ley;

o Mantener actualizado el Catdlogo de Tramites y Servicios, asi como los requisitos,
plazos y cargas tributarias que correspondan;

o Mantener actualizado el Catalogo Municipal de Regulaciones;

o Enviar a la Comision Estatal para las observaciones correspondientes, el Programa
Anual Municipal, los proyectos de regulacion y los andlisis de impacto regulatorio
correspondientes;

o Integrar y mantener actualizado el Catalogo Municipal de Regulaciones, para que
esté disponible para su consulta en su portal de internet;

o Integrar los reportes de avance programatico y el informe anual de metas e
indicadores de mejora regulatoria que se hubiere implementado, que debera
incluir una evaluacion de los resultados obtenidos, y enviarlo a Cabildo para su
aprobacion y a la Comision Estatal para los efectos legales correspondientes;

o Integrar el concentrado de los reportes de avance programatico y el informe anual
de metas e indicadores y enviarlos a la aprobacién del Cabildo y la Comisién
Estatal, siempre por via electrénica o digital;

o Integrary presentar la Agenda Regulatoria en los primeros cinco dias de los meses
de mayo y noviembre de cada afio;

o Coordinar las propuestas incluidas en la Agenda Regulatoria con las diferentes
dependencias o dreas de la Administracion Publica Municipal;
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o Solicitar a la Comision Estatal capacitacidon e induccién en materia de mejora
regulatoria;

o Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, a través del uso de las herramientas
de la politica publica de mejora regulatoria y de las tecnologias de la informacion
y comunicacion; y

o Las demas que le encomienden la Presidenta o Presidente Municipal, el

Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como reglamentarias.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Licenciado o Licenciada en Contaduria, Derecho, Administracion,

Economia o carrera a fin, Titulado, Certificado en competencia
laboral por el IHAEM.

Experiencia: 1 ano.

Conocimientos: o Profesionista;

o Manejo de Microsoft Office; y

o Conocimiento normatividad, estadistica, analisis costo
beneficio, reingenieria de procesos, sistemas de gestion de
calidad.

Equipo de trabajo;

Sobre personal;

Sobre los equipos y medios de trabajo; y

Responsabilidades:

Sobre la calidad de servicio.

Herramienta de
trabajo:

Computadora;
Teléfono;
Impresora; e
Internet.

Liderazgo;

Habilidades:
Manejo de personal;
Facilidad de negociacion;
Resolucién de conflictos;
Facilidad de palabra; y

0 O 0O 0O O 0Jo O Oo0o0o|JOo O 0O

Relaciones publicas.

Condiciones de Esfuerzo mental;

o
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trabajo: o Vision;
o Control emocional 90%; y
o Esfuerzo fisico 10%.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo: | 9:00 - 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos comunes: | Estrés e insomnio.
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Puesto: AUXILIAR DE NORMATIVIDAD

Area de

L Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

Supervisa a: N/A.

Interaccion Primaria:

o Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria.

Interacciones

internas: Interaccién Secundaria:

o Todas las areas de la Administracion Publica Municipal, incluidos
los organismos descentralizados, desconcentrados, auténomos y
auxiliares.

Interacciones L, . .
Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, en la
implementacidon de la politica municipal, en las diferentes areas de la Administraciéon
Publica Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar la propuesta de dictdmenes de ampliaciones o correcciones del
procedimiento de evaluacion de las diferentes areas y proponerlos a la
Coordinadora o Coordinador;

o Elaborar la propuesta de los dictamenes parciales o finales del procedimiento de
Andlisis de Impacto Regulatorio y proponerlos a la Coordinadora o Coordinador;

o Elaborar la opinion respecto de los tramites y servicios que las dependencias y
entidades entreguen a la Coordinacion, para su inscripcién, modificacién o
eliminacidn en el REMTYS;
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o Evaluar el grado de cumplimiento del Programa de Anual Mejora Regulatoria
Municipal y presentar los resultados a la Coordinadora o Coordinador;

o Asesorar y orientar a las diferentes areas en el llenado de formatos;
o Elaborar reportes de actividades realizadas;

o Asesorar y apoyar en materia de mejora regulatoria (en asuntos de su
competencia), a las y los servidores publicos que lo soliciten;

o Apoyar a la Coordinadora o Coordinador en la recepcidn y revision de
documentacion de las diferentes areas;

o Realizar los trabajos de cumplimiento con la Unidad de Transparencia;
o Apoyar en la logistica de eventos de la coordinacion; y

o Las demds que le encomiende la Coordinadora o Coordinador de Mejora

Regulatoria.
PERFIL DE PUESTO
Nivel académico: Educacion Media Superior o Licenciatura en d4rea econdmico-
administrativa y legal.
Experiencia: 1 afio.

Manejo de personal;

Conocimientos: o Administrativos;
o Manejo de paqueteria de Office; y
o Conocimiento normatividad y estadistica.
Responsabilidades: o Equipo de trabajo;
o Sobre los equipos y medios de trabajo; y
o Sobre la calidad de servicio.
Herramienta de o Computadora;
trabajo: o Teléfono;
o Impresora; e
o Internet.
Habilidades: o Liderazgo;
o
o

Facilidad de negociacion;
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Resolucion de conflictos;
Facilidad de palabra; y
Relaciones publicas.

Condiciones de
trabajo:

O O O|lO0O O O

o

Esfuerzo mental;

Vision;

Control emocional 90%; y
Esfuerzo fisico 10%.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

9:00 - 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos comunes:

Estrés e insomnio.
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Puesto: AUXILIAR DE REVISION ADMINISTRATIVA

Area de

L Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

Supervisa a: N/A.

Interaccion Primaria:

o Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria.

Interacciones

internas: Interaccién Secundaria:

o Todas las areas de la Administracion Publica Municipal, incluidos
los organismos descentralizados, desconcentrados, auténomos y
auxiliares.

Interacciones L, . .
Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, en la
implementacidon de la Politica Municipal, en las diferentes areas de la Administraciéon
Publica Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o) Elaborar el andlisis respecto a los programas de mejora regulatoria y de los
reportes periddicos de avance en la ejecucién de éstos, que presenten las
dependencias y entidades;

o Apoyar a la Coordinadora o Coordinador en la elaboracion de las actas de
acuerdos de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

o) Asesorar y apoyar en materia de mejora regulatoria (en asuntos de su
competencia), a las y los servidores publicos que lo soliciten;

o Apoyar a la Coordinadora o Coordinador en la recepcion de documentacion de
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las diferentes areas, asi como su revision;
Revisar el correcto llenado de formatos y documentacién;

Preparar y entregar documentacidon para la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria;

Mantener una constante comunicacion telefénica con las areas para
informarles de su avance o pendientes de entrega;

Evaluar el grado de cumplimiento del Programa de Anual Mejora Regulatoria 'y
presentar los resultados al Coordinador;

Realizar reportes de actividades realizadas;
Apoyar en la logistica de eventos de la Coordinacion; y

Las demas que le encomiende la Coordinadora o Coordinador de Mejora
Regulatoria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Educacion Media Superior o Licenciatura en d4rea econdmico-

administrativa y legal.

Experiencia: 1 afio.

Conocimientos: o Administrativos;
o Manejo de Microsoft Office; y
o Conocimiento normatividad, estadistica.
Responsabilidades: o Equipo de trabajo;
o Sobre los equipos y medios de trabajo; y
o Sobre la calidad de servicio.
Herramienta de o Computadora;
trabajo: o Teléfono;
o Impresora; e
o Internet.
Habilidades: o Liderazgo;
o

Manejo de personal;
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Facilidad de negociacion;
Resolucién de conflictos;
Facilidad de palabra; y
Relaciones publicas.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental;

Vision;

Control emocional 90%; y
o Esfuerzo fisico 10%.

0O O oO|Jo0 O O O

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

9:00 - 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos comunes:

Estrés e insomnio.
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Puesto: AUXILIAR DE REVISION Y VALIDACION

Area de

L Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

Supervisa a: N/A.

Interaccion Primaria:

o Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria.
Interacciones

internas: Interaccion Secundaria:

o Todas las areas de la Administracion Publica Municipal, incluidos
los organismos descentralizados, desconcentrados, auténomos y
auxiliares.

Interacciones L, . .
Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, en la
implementacidon de la politica municipal, en las diferentes areas de la Administracion
Publica Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o) Elaborar y proponer al Coordinadora o Coordinador un diagndstico sobre los
Tramites y Servicios municipales con el objeto de detectar areas de
oportunidad;

o) Asesorar a las diferentes areas en el acceso y utilizacion de la plataforma
estatal RETyS;

o) Revisar la informacién que las areas colocan en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios (REMTyS) y comprobar la informaciéon que colocan en
plataforma de RETYS, e informar a cada area en caso de inconsistencias;
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o Llevar el control de cumplimiento de las areas;

o) Validar informacién suscrita por las areas y dependencias en plataformas de
acceso publico;

o Asesorar y apoyar en materia de mejora regulatoria en asuntos de su
competencia, a las y los servidores publicos que lo soliciten;

o) Apoyar a la Coordinadora o Coordinador en la recepcion de documentacion de
las diferentes areas, asi como su revision;

o) Apoyar en la logistica de eventos de la Coordinacién; y
o Las demds que le encomiende la Coordinadora o Coordinador de Mejora
Regulatoria.
Nivel académico: Educaciéon media superior o Licenciatura en darea econdmico-
administrativa y legal.
Experiencia: 1 afio.
Conocimientos: o Administrativos;
o Manejo de Microsoft Office; y
o Conocimiento normatividad, estadistica.
Responsabilidades: o Equipo de trabajo;
o Sobre los equipos y medios de trabajo; y
o Sobre la calidad de servicio.
Herramienta de o Computadora;
trabajo: o Teléfono;
o Impresora; e
o Internet.
Habilidades: o Liderazgo;
o Manejo de personal;
o Facilidad de negociacion;
o Resolucién de conflictos;
o Facilidad de palabra; y
o Relaciones publicas.
Condiciones de o Esfuerzo mental;
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trabajo: o Vision;
o Control emocional 90%; y
o Esfuerzo fisico 10%.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo: | 9:00 - 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos comunes: | Estrés e insomnio.
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XIV. COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS
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COORDINADORA O COORDINADOR MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Area de o " o
L. Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
adscripcion:

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

Secretaria o Secretario, personal administrativo, Departamentos, Jefas o
Supervisa a: Jefes de turno y Elementos de la Coordinacion de Proteccién Civil y
Bomberos.

Interaccién Primaria:
o Personal adscrito a la coordinacidon y Presidenta o Presidente

. Municipal.
Interacciones

internas: - )
Interaccion Secundaria:

o Integrantes del cabildo, Directoras o Directores, Coordinadoras o
Coordinadores y brigadas municipales de proteccidn civil.
SEDENA, CONAFOR, CONAGUA, SEMARNAT, Guardia Nacional,
Coordinacion General de Proteccion Civil del Estado de México, CAEM,
Junta de Caminos, PROBOSQUE, SUEM, Secretaria de Seguridad del
Estado de México y la Cruz Roja; lo anterior para trdmites

administrativos y operativos seglin la emergencia.

Interacciones
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Garantizar una adecuada gestion integral de riesgos que reduzca la vulnerabilidad ante
los efectos de fendmenos naturales y antropogénicos; asi mismo, ser el lider de la
Coordinacién cuya acometida es guiar, capacitar, gestionar y salvaguardar la seguridad de

las y los colaboradores, asi como de los bienes materiales del drgano municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Proponer correcciones o modificaciones al Bando Municipal;

o Actualizar reglamentos de Proteccién Civil y Bomberos, para su aprobaciéon vy
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aplicacion;

o Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos de Proteccién Civil y Bomberos;

o Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Municipal de Proteccién Civil a
través de programas preventivos encaminados a proteger y auxiliar a las
personas, su patrimonio y su entorno ante la posibilidad de un desastre
producido por un fendmeno natural o humano;

o Proponer politicas y estrategias para el desarrollo de programas internos y
especiales;

o Promover y elaborar instrumentos que nos permitan contar con la identificaciéon
de riesgos y zonas de mayor vulnerabilidad ante la presencia de un fendmeno
natural o humano, con la finalidad de minimizar la intensidad de destrucciéon que
pudiera afectar;

o Elaborar documentos que contengan informacion de los antecedentes historicos
de fendmenos naturales o humanos que se han presentado en el municipio y que
hayan generado dafios materiales con su presencia y de alguna forma causaron
impacto con su presencia;

o Difundir entre las autoridades federales, estatales y municipales de los trabajos y
actividades que se estan realizando de manera preventiva;

o Proponer y ejecutar planes y programas que permitan la realizacién de
simulacros, cursos y cualquier otra actividad encaminada a prevenir accidentes

gue pongan en peligro la integridad fisica de las personas o sus bienes;

o Instruir a la ciudadania de manera preventiva, sobre las medidas de seguridad en
caso de contingencias;

o Comisionar al personal para la revisién de las medidas de seguridad en materia de
Proteccién Civil;

o Realizar los tramites administrativos en general para garantizar que el parque
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vehicular se encuentre en éptimas condiciones para cualquier emergencia que se
presente, asi mismo de las instalaciones para su mantenimiento y conservacion;

o Atender de manera inmediata las llamadas de auxilio de la poblacién
proporcionandoles en el ambito de su competencia el apoyo necesario para
salvaguardar su vida o su patrimonio;

o Supervisar el parte de novedades que se realiza diariamente;

o Rendir informes periddicos al superior jerdrquico (Presidente o Presidenta
Municipal), sobre las actividades que realiza el personal a su cargo, asi como del
estado que guardan los planes y programas implementados;

o Realizar puntualmente el relevo del personal en turno, dictandole Ias
instrucciones y comisiones que debera realizar durante el servicio;

o Vigilar que el personal se presente puntualmente a laborar, en condiciones fisicas
y mentales;

o Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo para brindar un mejor
servicio a la ciudadania;

o Vigilar el uso correcto de los sistemas de radio comunicacién, equipo y unidades
de emergencia a su cargo, tomando las medidas necesarias para que se
mantengan en buen estado; y

o Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
de las y los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

o Desempefiar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
Presidente o Presidenta Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;

o Comparecer ante el Cabildo, para rendir informes del estado que guarda la
dependencia o entidad a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado
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con sus actividades con los soportes documentales necesarios;

o Participar en la elaboracién del Informe de Gobierno, facilitando oportunamente
la informacion y datos de la dependencia o entidad a su cargo, que le sean
requeridos;

o Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o entidad a su
cargo en apego a los programas y metas establecidas y la calendarizaciéon del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; y

o Las demdas que le encomienden la Presidenta o Presidente Municipal, el
Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como reglamentarias.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Contar con titulo profesional o acreditar experiencia minima de un

afno en la materia.

Experiencia: Al menos 1 afio.

Conocimientos: o Cursos de actualizacién de Bomberos y Proteccién Civil; y
Conocer la nomenclatura del municipio y zonas de riesgo
dentro del mismo.

Responsabilidades: Administrativa;
Operativa con el personal; y

Operativa con equipo especializado.

Herramienta de Autobombas;

trabajo: Ambulancias;

Unidades ligeras;

Equipo de proteccion personal;

Equipo de aire auténomo o de aire comprimido;
Computadora;

Lanchas; y

Equipo de extraccién vehicular.

Habilidades: Capacidad para formar personas;
Habilidades para delegar tareas;

Fluidez verbal;

0 O 0o oJlo 0o O o O o o ojJo0o o o

Capacidad de analisis;
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Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;

Visién estratégica; y
Liderazgo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 20%;

Esfuerzo fisico 80%;

Destreza manual;

Control emocional;

Concentracion;

Resistencia a posturas prolongadas;

0 O 0O 0O O 0O ojo o o o

Visién; y
o Voz / diccidn.

Ambiente fisico:

Abierto, cerrado, iluminacién excedente o limitada, espacio
profesional y en general, entorno con grados de contaminacion
visual, auditiva o quimica.

Horario de trabajo:

Con horario establecido, de acuerdo a las necesidades del area.

Riesgos comunes:

Quemaduras, fracturas e intoxicaciones.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de

L Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos.

Supervisa a: N/A.

Interaccidn Primaria:
o Coordinadora o Coordinador;
o Secretaria o Secretario; y

. o Colaboradores de la Coordinacion.
Interacciones

internas: A, .
Interaccion Secundaria:

o Integrantes de cabildo;

o Directoras o Directores de area; y

o Coordinadoras o Coordinadores de los érganos municipales.
SEDENA, CONAFOR, CONAGUA, SEMARNAT, Coordinacion General de
Proteccién Civil del Estado de Meéxico, CAEM, Junta de Caminos vy
PROBOSQUE.

Interacciones
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Desarrollar todas las funciones administrativas de oficina necesarias para el buen
funcionamiento de la Coordinacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Realizar tramites administrativos del personal (vacaciones y permisos);

o Controlar administrativamente los expedientes del personal y vehiculos;

o Tramitar las requisiciones de papeleria y material de aseo para las instalaciones;

o Tramitar las requisiciones para la reparacion del parque vehicular;

o Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo de oficina;
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Ordenar, clasificar en forma sistematica toda la documentacién;

Recibir correspondencia de gobierno federal, estatal y municipal;

Realizar los informes mensual, bimestral, semestral y anual a la Unidad de
Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaluacién;

Elaborar, actualizar o modificar los preceptos que competan a la Coordinacion,
tales como los manuales de organizacion y de procedimientos;

Elaborar diariamente documentacion referente a los partes de novedades;

Elaborar tarjetas informativas;

Elaborar presentaciones en PowerPoint, para la integracién y capacitacién de
brigadas multifuncionales; y

Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Educacién media superior.
Experiencia: 3 afios en areas administrativas.
Conocimientos: o Paqueteria del office (Word, Excel y PowerPoint).
Responsabilidades: o Evitar difundir informacién confidencial; y
o Cuidar el equipo de trabajo.
Herramienta de o Computadora;y
trabajo: o Material de oficina.
Habilidades: o Honestidad;
o Organizacién;
o Responsabilidad;
o Buena presentacion; y
o Empatia en el trato con ciudadania.
Condiciones de o Esfuerzo mental 70%;
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trabajo:

Esfuerzo fisico 30%;
Destreza manual;
Voz y diccidn;

o O O O

Control emocional; y
o Concentracion.

Ambiente fisico:

Abierto y cerrado, iluminacién, espacio profesional.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes con un horario de 09:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Inexistentes.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de

L Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proteccidn Civil y Bomberos.

Supervisa a: N/A.

Interaccidn Primaria:
o Coordinadora o Coordinador;
o Secretaria o Secretario; y

. o Colaboradores de la Coordinacion.
Interacciones

internas: A, .
Interaccion Secundaria:

o Integrantes de cabildo;

o Directoras o directores de area; y

o Coordinadoras o coordinadores de los drganos municipales.
SEDENA, CONAFOR, CONAGUA, SEMARNAT, Coordinacion General de
Proteccién Civil del Estado de Meéxico, CAEM, Junta de Caminos vy
PROBOSQUE.

Interacciones
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Dar seguimiento a las funciones administrativas que sean iniciadas por la Secretaria o
Secretario, asi mismo, complementar las acciones administrativas y de campo que la
Coordinadora o Coordinador le encomiende.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Realizar trdmites administrativos del personal (vacaciones y permisos);
o Controlar administrativamente los expedientes del personal y vehiculos;
o Tramitar las requisiciones de papeleria y material de aseo para las instalaciones;

o Elaborar requisiciones para la reparacion del parque vehicular;
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o Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo de oficina;
o Ordenar, clasificar en forma sistematica toda la documentacion;
o Recibir correspondencia de gobierno federal, estatal y municipal;

o Realizar los informes mensual, bimestral, semestral y anual a la Unidad de
Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacion;

o Constituir los manuales de organizacion y de procedimientos.
o Elaborar diaria de documentacidn referente a los partes de novedades;
o Preparar de tarjetas informativas;

o Elaborar presentaciones en PowerPoint, para la integracién y capacitacion de
brigadas multifuncionales; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Educacién Media Superior.

Experiencia: 3 afios en areas administrativas.

Conocimientos: o Paqueteria de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Responsabilidades: o Evitar difundir informacion confidencial; y

o Cuidar el equipo de trabajo.

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

Computadoras y material de oficina.

o

Honestidad;

Organizacion;

Responsabilidad;

Puntualidad;

Buena presentacion; y
Habilidades de trato con personas.

Condiciones de Esfuerzo mental 70%;

Esfuerzo fisico 30%;

O O |O O O O O O

trabajo:
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o O O

o

Destreza manual;
Voz y diccidn;
Control emocional; y
Concentracioén.

Ambiente fisico:

Abierto y cerrado, iluminacién, espacio profesional.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes con un horario de 09:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

No existen.
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JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACIONES,
CAPACITACIONES Y TRASLADOS

Area de N . D
L. Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos.

Supervisa a: Jefes o Jefas de Turno y elementos de su Departamento.

Interaccién Primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos; y

. o Colaboradoras/colaboradores de la Coordinacion.
Interacciones

internas: L, .
Interaccion Secundaria:

o Integrantes del cabildo, directoras y directores de area vy
coordinadoras o coordinadores municipales.

Interacciones .,
Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar los servicios correspondientes a la misma, asi como cuidar la integridad fisica
de los elementos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conocer las obligaciones de su superior para sustituirlo en caso necesario;

o Instruir y disciplinar al personal asignado a su Coordinacién;

o Asistir puntualmente a sus labores;

o Ejecutar acciones correspondientes a las sanciones que en materia de disciplina
se hagan acreedores los elementos;

o Informar al Coordinador o Coordinadora las novedades ocurridas durante el dia;

o Mantener en buen estado las unidades para la atencion de emergencias;
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o Clasificar diariamente las actividades de inspeccién y verificacion que deban
ejecutarse;

o Designar a los elementos de cada Departamento para el trabajo diario;

o Coordinar y supervisar el correcto desempeio de los inspectores, asi como el uso
correcto de los formatos que se le asignen;

o Conformar de unidades internas de Proteccion Civil en los sectores publico,
privado y social;

o Promover cursos de capacitacion y actualizaciéon para las unidades internas de
Proteccién Civil que ya estan operando;

o Planear y realizar simulacros en los inmuebles de las empresas u organismos sea
cualquiera la actividad a la que se dediquen, industrial, comercio, servicio; o
funciones de caracter publico;

o Coordinar campafias de difusion;

o Programar los traslados locales y fordneos; y

o Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Técnico Bdsico en Gestion Integral del Riesgo o su equivalente

(Técnico en Urgencias Médicas).

Experiencia: 3 anos.
Conocimientos: o Nomenclatura del municipio; y
o Cursos actualizados de Proteccion Civil y Bomberos.
Responsabilidades: o Cuidar del personal y equipo a su cargo.
Herramienta de o Componentes electrénicos como computadora y proyector

trabajo: de imagenes; y
o Vehiculo de uso oficial como ambulancia.
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Habilidades:

Honradez;

Responsabilidad;
Organizacion;

Puntualidad;

Eficiencia;

Dinamismo;

Toma de decisiones;

Control masivo de personas; y
Liderazgo.

Condiciones de
trabajo:

o 0O o 0O O O oJo O 0O 0o o 0o o o o

o

Esfuerzo mental 40%;

Esfuerzo fisico 60%;

Destreza manual;

Resistencia a posturas prolongadas;
Vision;

Voz y diccidn;

Control emocional; y
Concentracion.

Ambiente fisico:

Abierto y cerrado, iluminacidn, espacio profesional.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes con un horario de 09:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Lesiones fisicas como fracturas, quemaduras, golpes

intoxicacion.

contusos e
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Puesto: JEFA O JEFE DE TURNO

Area de

L Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos.

Supervisa a: Elementos de Proteccidn Civil y Bomberos.

Interaccién Primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos; y

. o Colaboradoras/colaboradores de la Coordinacion.
Interacciones

internas: B .
Interaccion Secundaria:

o Integrantes del Cabildo, Directoras y Directores de area y
Coordinadoras o Coordinadores municipales.

Interacciones »
Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Atender las emergencias y servicios con eficacia y premura, asi como cuidar la integridad
fisica de los elementos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conocer las obligaciones de su superior para sustituirlo en caso necesario;

o Instruir y disciplinar al personal a su cargo;

o Asistir puntualmente al pase de lista;

o Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos de Proteccién Civil y Bomberos;

o Ejecutar acciones correspondientes a las sanciones que en materia de disciplina
se hagan acreedores los elementos;

o Comunicar la emergencia a su superior;
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o Mantener en buen estado las unidades para la atencidn de emergencias; y

o Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Educaciéon Media Superior.

Experiencia: 3 afios.

Conocimientos: Nomenclatura del municipio; y

O

Cursos actualizados de proteccion civil y bomberos.

Responsabilidades: Cuidar del personal y equipo de su turno.

Herramienta de Autobombas;
Ambulancias;
Unidades ligeras;

Equipo de proteccién personal;

trabajo:

Equipo de aire auténomo o de aire comprimido;
Lanchas;

Equipo de extraccion vehicular ; y

Equipo de zapa (palas, picos, azadones etc.).

Habilidades: Honradez;

Responsabilidad;
Organizacion;

Puntualidad;

Eficiencia;

Dinamismo;

Toma de decisiones;

Control masivo de personas; y

Liderazgo.

Condiciones de Esfuerzo mental 40%;

trabajo: Esfuerzo fisico 60%;

Destreza manual;

Resistencia a posturas prolongadas;
Vision;

Voz y diccidn;

o 0 o 0O O 0O oo OO0 0o 0o O ojJo oo o o o o ojo)o

Control emocional; y
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o Concentracion.
Ambiente fisico:

Abierto y cerrado, iluminacién, espacio profesional.

Horario de trabajo: | 24 horas de servicio por 24 horas de descanso.

Riesgos comunes: Fracturas, quemaduras, golpes contusos e intoxicacion.
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Puesto: ELEMENTO DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Area de

L Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos.

Supervisa a: N/A.

Interaccién Primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos; y
Interacciones o JefaolJefe de turno.
internas:
Interaccién Secundaria:

o Colaboradores de la Coordinacion.
PEMEX, PROBOSQUE, CONAFOR, CAEM, CONAGUA, Comision Federal de
Electricidad, Policia ESTATAL, Policia Municipal Preventiva, Policia
Federal Preventiva, SEDENA y SEMAR.

Interacciones
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Atender todos los servicios de emergencia generales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Realizar inspecciones oculares a los lugares o dependencias que lo soliciten, en
materia de equipo contra incendio, rutas de evacuacion, sefialamientos, botiquin
de primeros auxilios, asi como extender el dictamen del cumplimiento de lo antes
mencionado;

o Brindar atencién prehospitalaria, para proteger la vida e integridad fisica de las
personas que lo requieran;

o Elaborar reporte de las personas lesionadas y canalizar al centro médico
correspondiente;

o Atender en el trayecto a las personas que hayan sufrido algun accidente o
enfermedad repentina brindandole la atencidon del servicio pre hospitalario;
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Acatar el reglamento de Proteccién Civil;
Acudir a prestar servicio de salvamento en derrumbes, precipitacion de personas
a pozos y lugares profundos, en accidentes de asfixia por acumulacién de gases,

acidos y sustancias nocivas o en accidentes de transito;

Levantar los arboles que se caigan sobre las lineas de tensién eléctrica, sobre
edificios y sobre vehiculos o que obstaculicen la via publica;

Auxiliar en el estancamiento de aguas que pongan en peligro la salud de la
comunidad;

Intervenir en las fugas de gas y dictaminar las causas que las originan;

Intervenir en los casos de explosion e informar las causas que los provocan;

Acudir a la capacitacién que determine el Consejo Estatal de Proteccién Civil;

Desempeniar el servicio de forma profesional;

Portar el uniforme e insignias, asi como utilizar el equipo autorizado por el
Consejo Estatal de Proteccién Civil;

Realizar puntualmente el relevo del personal del turno anterior, enterandose de
las instrucciones y comisiones que debe desempeiiar durante el servicio;

Cuidar de la conservacidon y mantenimiento del equipo e instalaciones a su cargo;
Operar con precaucion y eficiencia el equipo portatil y movil;

Rendir parte de novedades a su comandante, para que éste a su vez, informe al
Presidente o Presidenta Municipal Constitucional, al Coordinador o Coordinadora

de Proteccion Civil y Bomberos, o al Servidor Publico en quien se delegue la
funcién;
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o Acatar el Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos;

o Acudir a la capacitacion que determine la Coordinacidon General de Proteccidn
Civil del Estado de México;

o Aquellas que determine el Consejo Municipal; y

o Demas solicitadas por su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Educaciéon Media Superior.

Experiencia: 2 afios en corporaciones de Proteccion Civil y Bomberos.

Conocimientos: o Cursos actualizados en materia de proteccion civil vy
bomberos.

Responsabilidades: o Cuidar del equipo de proteccion personal y radio
comunicacion.

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

Equipo de zapa (palas, picos, azadones etc.).

o

Honestidad;
Eficiencia;
Puntualidad;
Responsabilidad;
Respeto; y
Lealtad.

Condiciones de Esfuerzo mental 10%;

trabajo: Esfuerzo fisico 90%;

Resistencia al desplazamiento o marchas prolongadas;
Resistencia a posturas prolongadas;

Resistencia al polvo;

Control emocional;

Concentracion;

Tiempo de reaccion;

Vision;

o 0O 0O 0O O o O oo Oojo o o o o o

Voz;y
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o Diccion.
Ambiente fisico:

Abierto y cerrado, iluminacién, espacio profesional.

Horario de trabajo: | 24 horas de servicio por 24 horas de descanso.

Riesgos comunes: Fracturas, quemaduras, golpes contusos e intoxicacion.
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JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PREVENTIVOS DE EMERGENCIA

Area de N . D
L. Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Proteccién Civil y Bomberos.

Supervisa a: Jefes o Jefas de Turno y elementos de su departamento.

Interaccién Primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos; y

. o Colaboradoras/colaboradores de la coordinacion.
Interacciones

internas: L, .
Interaccion Secundaria:

o Integrantes del Cabildo, Directoras y Directores de area y
Coordinadoras o Coordinadores municipales.

Interacciones .,
Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar los servicios correspondientes a la misma, asi como cuidar la integridad fisica
de los elementos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conocer las obligaciones de su superior para sustituirlo en caso necesario;

o Instruir y disciplinar al personal asignado a su Coordinacion;

o Asistir puntualmente a sus labores;

o Ejecutar acciones correspondientes a las sanciones que en materia de disciplina
se hagan acreedores los elementos;

o Informar a la Coordinadora o Coordinador las novedades ocurridas durante el dia;

o Mantener en buen estado las unidades para la atenciéon de emergencias;
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o Coordinar al personal operativo durante el control y extinciéon de todo tipo de
contingencias e incendios que se susciten en el municipio;

o Coordinar con el personal a su cargo el control y extinciéon de fugas de gas,
derrames gasolina, asi como cualquier sustancia peligrosa;

o Coordinar al personal en accidentes de transito; y

o Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Técnico Bdsico en Gestidon Integral del Riesgo o su equivalente

(Técnico en Urgencias Médicas).

Experiencia: 3 afios.

Conocimientos:

(@]

Nomenclatura del municipio; y
Cursos actualizados de proteccion Civil y bomberos.

Responsabilidades: Cuidar del personal; y

Cuidado del equipo a su cargo.

Herramienta de Autobombas;

trabajo: Ambulancias;

Unidades ligeras;

Equipo de proteccién personal;

Equipo de aire autdnomo o de aire comprimido;
Lanchas;

Equipo de extraccidon vehicular; y

Equipo de zapa (palas, picos, azadones etc.).

Habilidades: Honradez;
Responsabilidad;
Organizacion;
Puntualidad;
Eficiencia;
Dinamismo;

Toma de decisiones;

0 0O 0O 0O 0O 0O O oJoO O O O O O 0 o|lo o]|o

Control masivo de personas; y
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Liderazgo.

Condiciones de Esfuerzo mental 40%;

trabajo: Esfuerzo fisico 60%;

Destreza manual;

Resistencia a posturas prolongadas;
Vision;

Voz y diccién;

0O O O O O O O|o

Control emocional; y
o Concentracion.

Ambiente fisico: Abierto y cerrado, iluminacién, espacio profesional.

Horario de trabajo: | 24 horas de servicio por 24 horas de descanso.

Riesgos comunes: Fracturas, quemaduras, golpes contusos e intoxicacion.
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Puesto: JEFA O JEFE DE TURNO

Area de

L Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos.

Supervisa a: Elementos de Proteccidn Civil y Bomberos.

Interaccién Primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos; y

. o Colaboradoras y Colaboradores de la Coordinacion.
Interacciones

internas: B .
Interaccion Secundaria:

o Integrantes del Cabildo, Directoras y Directores de area y
Coordinadoras o Coordinadores municipales.

Interacciones »
Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Atender las emergencias y servicios con eficacia y premura, asi como cuidar la integridad
fisica de los elementos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conocer las obligaciones de su superior para sustituirlo en caso necesario;

o Instruiry disciplinar al personal a su cargo;

o Asistir puntualmente al pase de lista;

o Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos de Proteccién Civil y Bomberos;

o Ejecutar acciones correspondientes a las sanciones que en materia de disciplina
se hagan acreedores los elementos;

o Comunicar la emergencia a su superior;
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o Mantener en buen estado las unidades para la atencidn de emergencias; y

o Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Educaciéon Media Superior.

Experiencia: 3 afios.

Conocimientos: Nomenclatura del municipio; y

O

Cursos actualizados de proteccion civil y bomberos.

Responsabilidades: Cuidar del personal y equipo de su turno.

Herramienta de Autobombas;
Ambulancias;
Unidades ligeras;

Equipo de proteccién personal;

trabajo:

Equipo de aire auténomo o de aire comprimido;
Lanchas;

Equipo de extraccion vehicular ; y

Equipo de zapa (palas, picos, azadones etc.).

Habilidades: Honradez;

Responsabilidad;
Organizacion;

Puntualidad;

Eficiencia;

Dinamismo;

Toma de decisiones;

Control masivo de personas; y

Liderazgo.

Condiciones de Esfuerzo mental 40%;

trabajo: Esfuerzo fisico 60%;

Destreza manual;

Resistencia a posturas prolongadas;
Vision;

Voz y diccidn;

o 0 o 0O O 0O oo OO0 0o 0o O ojJo oo o o o o ojo)o

Control emocional; y
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o Concentracion.
Ambiente fisico:

Abierto y cerrado, iluminacién, espacio profesional.

Horario de trabajo: | 24 horas de servicio por 24 horas de descanso.

Riesgos comunes: Fracturas, quemaduras, golpes contusos e intoxicacion.
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Puesto: ELEMENTO DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Area de

L Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos.

Supervisa a: N/A.

Interaccién Primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos; y
Interacciones o JefaolJefe de turno.
internas:
Interaccién Secundaria:

o Colaboradores de la Coordinacion.
PEMEX, PROBOSQUE, CONAFOR, CAEM, CONAGUA, Comision Federal de
Electricidad, Policia ESTATAL, Policia Municipal Preventiva, Policia
Federal Preventiva, SEDENA y SEMAR.

Interacciones
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Atender todos los servicios de emergencia generales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Realizar inspecciones oculares a los lugares o dependencias que lo soliciten, en
materia de equipo contra incendio, rutas de evacuacion, sefialamientos, botiquin
de primeros auxilios, asi como extender el dictamen del cumplimiento de lo antes
mencionado;

o Brindar atencién prehospitalaria, para proteger la vida e integridad fisica de las
personas que lo requieran;

o Elaborar reporte de las personas lesionadas y canalizar al centro médico
correspondiente;

o Atender en el trayecto a las personas que hayan sufrido algun accidente o
enfermedad repentina brindandole la atencion del servicio pre hospitalario;
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Acatar el reglamento de Proteccidn Civil;
Acudir a prestar servicio de salvamento en derrumbes, precipitacién de personas
a pozos y lugares profundos, en accidentes de asfixia por acumulacién de gases,

acidos y sustancias nocivas o en accidentes de transito;

Levantar los arboles que se caigan sobre las lineas de tensién eléctrica, sobre
edificios y sobre vehiculos o que obstaculicen la via publica;

Auxiliar en el estancamiento de aguas que pongan en peligro la salud de la
comunidad;

Intervenir en las fugas de gas y dictaminar las causas que las originan;

Intervenir en los casos de explosion e informar las causas que los provocan;

Acatar el reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos;

Acudir a la capacitacion que determine el Consejo Estatal de Proteccién Civil;

Desempeniar el servicio de forma profesional;

Portar el uniforme e insignias, asi como utilizar el equipo autorizado por el
Consejo Estatal de Proteccidn Civil;

Realizar puntualmente el relevo del personal del turno anterior, enterandose de
las instrucciones y comisiones que debe desempefiar durante el servicio;

Cuidar de la conservacidon y mantenimiento del equipo e instalaciones a su cargo;
Operar con precaucion y eficiencia el equipo portatil y movil;
Rendir parte de novedades a su comandante, para que éste a su vez, informe al

Presidente o Presidenta Municipal Constitucional, al Coordinador o Coordinadora
de Proteccion Civil y Bomberos, o al Servidor Publico en quien se delegue la
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funcidn;

o Agquellas que determine el Consejo Municipal; y

o Demas solicitadas por su jefa o jefe inmediato.

o Acudir a la capacitacion que determine la Coordinacion General de Proteccién
Civil del Estado de México;

PERFIL DE PUESTO ‘

Educaciéon Media Superior.

Nivel académico:

Experiencia:

2 afios en corporaciones de Proteccion Civil y Bomberos.

Conocimientos:

(@)

Cursos actualizados en materia de protecciéon civil vy

bomberos.

Responsabilidades:

Cuidar del equipo de proteccion personal vy
comunicacion.

radio

Herramienta de
trabajo:

(6]

Equipo de zapa (palas, picos, azadones etc.).

Habilidades:

Honestidad;
Eficiencia;
Puntualidad;
Responsabilidad;
Respeto; y
Lealtad.

Condiciones de
trabajo:

o 0O O 0O O o o oo o ojJo o o o o o

Esfuerzo mental 10%;

Esfuerzo fisico 90%;

Resistencia al desplazamiento o marchas prolongadas;
Resistencia a posturas prolongadas;
Resistencia al polvo;

Control emocional;

Concentracién;

Tiempo de reaccion;

Vision;

Voz;y

Diccioén.
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Ambiente fisico:

Abierto y cerrado, iluminacidn, espacio profesional.
Horario de trabajo:

24 horas de servicio por 24 horas de descanso.

Riesgos comunes:

Fracturas, quemaduras, golpes contusos e intoxicacién.
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XV. CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
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Puesto: TITULAR DEL CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

Area de

L Centro de Control y Bienestar Animal.
adscripcion:

o Coordinadora o Coordinador Municipal de Proteccidon Civil y
Reporta a: Bomberos; vy
o Jurisdiccién Sanitaria.

o Responsable Administrativo; y

Supervisa a: L.
o Responsable Técnico.

Interaccion Primaria:
o Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos; y
o Secretaria del Ayuntamiento.

i Interaccion Secundaria:
Interacciones .. L,
o Administracién;
Tesoreria;
UIPPE;

Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria;

internas:

Unidad de Transparencia; y

0O O O O O

Demas érganos municipales.

Interacciones e s . .
Jurisdiccién Sanitaria ISEM y Departamento de Zoonosis Estatal.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar las acciones necesarias para el control de la poblacién canina y felina a través
de concientizacién de la tenencia responsable de mascotas; entrega voluntaria de
animales con enfermedad terminal y jornadas de esterilizacién en el municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Supervisary realizar las actividades de esterilizacién dentro del area de trabajo;

o Prevenir la enfermedad de la rabia, participando en la organizacidn de campaiias

de vacunacién y eventos similares;
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o Realizar actividades en materia de tenencia responsable de animales de compaiiia
como platicas, conferencias y exposiciones caninas;

o Revisar y autorizar las responsivas de esterilizaciones;

o Revisar y autorizar las muestras encefdlicas;

o Supervisar y realizar el monitoreo del sacrificio humanitario en caninos y/o felinos
por enfermedad terminal;

o Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia o entidad a su cargo;

o Elaborar por escrito al Coordinador o Coordinadora de Proteccidon Civil y
Bomberos, los informes que les requiera de las actividades desempefiadas en la
dependencia o entidad a su cargo;

o Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas y
lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros;

o Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas del
personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las mismas
cualidades;

o Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dambito de su
competencia;

o Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
de las y los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

o Desempeiiar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
Presidente o Presidenta Municipal a través del Coordinador o Coordinadora de
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Proteccién Civil y Bomberos que le confieran para mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;

o Comparecer ante el Cabildo, para rendir informes del estado que guarda la
dependencia o entidad a su cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado
con sus actividades con los soportes documentales necesarios;

o Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno, facilitando oportunamente
la informacién y datos de la dependencia o entidad a su cargo, que le sean
requeridos;

o Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o entidad a su
cargo en apego a los programas y metas establecidas y la calendarizaciéon del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; y

o Las demds que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Experiencia: Minimo 1 afio en atencién a pequefias especies.

Conocimientos: o Epidemiologia;

Inmunologia;

Zootecnia de pequeriias especies;
Cirugia;

Administracion; y

Desarrollo humano.

Responsabilidades: Trabajo de otras personas;
Cuidado de equipos y entorno de trabajo;
Calidad en el servicio; y

Contacto con los ciudadanos.

Herramienta de Computadora de trabajo; y
trabajo:

Habilidades:

Herramental quirurgico.

Capacidad para formar personas:
Habilidades para delegar tareas;

0 O 0oJo 0oJO O O OjJO0O O O O O

Inteligencia y capacidad;

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Py

Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

Memoria;

Fluidez verbal;
Capacidad de analisis;
Recepcion de informacion;
Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;
Creatividad;

Motivacion;
Operatividad;
Dinamismo;
Adaptabilidad;

Visién estratégica;
Toma de decisiones;
Sentido de organizacién;
Amabilidad;

Cortesia;

Atencidn al publico;
Trabajo en equipo;
Iniciativa;

Liderazgo;
Compaferismo; y
Compromiso.

Condiciones de Esfuerzo fisico 40 %;

0 O o oJlO O O OO OO0 OO0 O o o o o o o o o o o o o

trabajo: Esfuerzo mental 60%;
Vision;
Control emocional; y
o Concentracion.
Ambiente fisico: Espacio adecuado con ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo: | De lunes a viernes de 9:00 a 16.00 horas; horario flexible cuando
el desarrollo de las actividades lo requieran.

Riesgos comunes: | Accidentes, heridas provocadas por animales y enfermedades
zoonoticas.
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Puesto: AUXILIAR 1

Area de

L Centro de Control y Bienestar Animal.
adscripcion:

Reporta a: Titular del Centro de Control y Bienestar Animal.

Supervisa a: N/A.

Interaccion Primaria:
o Titular del Centro de Control y Bienestar Animal; y
o Colaboradores del Centro.

Interaccién Secundaria:

Interacciones o Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos;
internas: Secretaria del Ayuntamiento;
Administracion;

Tesoreria Municipal;

UIPPE;

Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria; y

O O O O O O

Unidad de Transparencia.

Interacciones o o »
Jurisdiccion Sanitaria y poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Brindar a la ciudadania la informacidn sobre el cuidado y responsabilidad de las mascotas
para evitar cualquier brote rabico y reproduccién canina o felina.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Atender reportes ciudadanos;

o Dar atencion a observaciones antirrabicas;

o Elaborar citatorios;

o Programar esterilizaciones a caninos y felinos;
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o Realizar el concentrado del sacrificio humanitario que realizan los auxiliares de
captura, mantenimiento y limpieza, supervisados por el médico veterinario;

o Elaborar requisiciones de las diversas areas del centro de control y bienestar
animal, de papeleria, farmacéutica, mantenimiento en general y limpieza;

o Registrar consultas otorgadas por el médico veterinario;

o Tener control del resguardo e inventario de fdrmacos (entradas y salidas);

o Control de temperatura de la unidad refrigerante para el manejo de bioldgicos;

o Extender certificados de vacunacién antirrabica a caninos y felinos;

o Elaborar bitacora de actividades diarias;

o Elaborar formatos de monitoreo de muestras de encéfalo;

o Solicitar la revision y firma de autorizacién para la remision de muestras de
encéfalo a laboratorio;

o Atender reportes telefénicos;

o Mantener actualizado el archivo;

o Control de las listas de asistencia;

o Entregar el reporte mensual del SIS con responsivas de esterilizaciones,
certificados de vacunacidon antirrdbica y el monitoreo de virus rabico a la
Coordinacién de Zoonosis y Vectores de la Jurisdiccidn Sanitaria;

o Elaborar el Programa Operativo Anual (POA);

o Elaborar el Programa de Mejora Regulatoria;
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o Elaborary atender requerimientos en materia de Transparencia; y

o Demas solicitadas por su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia: Al menos 1 afio.
Conocimientos: o Administracion;
o Control de inventarios; y
o Estadistica y computacion (paqueteria basica Office).
Responsabilidades: o Cuidado de los equipos y medios de trabajo;
o Calidad del servicio; y
o Contacto con la ciudadania.
Herramienta de
. o Computadora.
trabajo:
Habilidades: o Habilidades para delegar tareas;
o Memoria;
o Saber escuchar;
o Creatividad;
o Adaptabilidad;
o Toma de decisiones;
o Sentido de organizacion;
o Amabilidad y respeto;
o Atenciodn al publico;
o Trabajo en equipo; y
o Iniciativa propia.
Condiciones de o Esfuerzo fisico 10%;
trabajo: o Esfuerzo mental 90%; y
o Instalaciones adecuadas.
Ambiente fisico: Espacio adecuado con ventilacion e iluminacién.
Horario de trabajo: | De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas; horario flexible cuando el
desarrollo de las actividades lo requieran.
Riesgos comunes: | Accidentes y heridas.
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Puesto: AUXILIAR 2

Area de

L Centro de Control y Bienestar Animal
adscripcion:

Reporta a: Titular del Centro de Control y Bienestar Animal.

Supervisa a: N/A.

Interaccién Primaria:
o Titular del Centro de Control y Bienestar Animal; y

. o Colaboradores del Centro.
Interacciones

internas: ) .
Interaccion Secundaria:

o Servidoras y servidores publicos de las diversas dareas del
ayuntamiento.

Interacciones »
Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Conducir la unidad movil por las diversas comunidades con motivo de la atencion
ciudadana de los diferentes tipos de reportes, asi como trasladar caddveres de animales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Atender los reportes de la ciudadania;

o Participar en las redadas con la colaboracion de otros companeros usando baston
sujetador o soga para la captura en campo abierto de caninos;

o Retirar y/o levantar caninos o felinos atropellados;

o Recibir animales, de entrega voluntaria por la ciudadania;

o Apoyar en vacunaciones antirrabicas;

o Apoyar en las esterilizaciones en caninos y felinos;
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o Auxiliar en el sacrificio humanitario por enfermedad terminal;
o Apoyar en la extraccion de encéfalos para envié al laboratorio;
o Llevar a cabo el control de mantenimiento preventivo de la unidad;

o Solicitar la autorizacién de reparacidon de servicios de mantenimiento y llevar
bitdcora del suministro de gasolina; y

o Demds solicitadas por su Jefa o Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Nivel medio superior.

Experiencia: Al menos 2 afios en la conduccién de vehiculos y camionetas.

Conocimientos: Tener licencia de conducir tipo “Chofer”;
Conocimientos basicos de mecénica;
Primeros auxilios;

Saber leer y escribir; y

Nomenclatura y geografia municipal.

Responsabilidades: Calidad en el servicio; y

Atencidn a la poblacion.

Vehiculo automotor tipo pick up;
Caja de herramientas y herramental de vehiculo;
Botiquin de primeros auxilios;

Herramienta de
trabajo:

Bastdn sujetador para caninos; y
Guantes de carnaza largos y de hule.

Habilidades: Inteligencia;

Memoria;

Fluidez verbal;

Habilidades comunicativas;
Escucha;

Creatividad;

Operatividad / dinamismo;
Adaptabilidad;

o O O 0O O 0O 0oojo 0O 0o oojJo0 Ojo0o 0o o o o
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o Toma de decisiones; y
o Disciplina.
Condiciones de o Esfuerzo fisico 90 %; y
trabajo: o Esfuerzo mental 10 %.
Ambiente fisico: Trabajo de campo con variacién del clima y en oficina con

iluminacién y ventilacién adecuadas. Posturas fisicas incomodas y
prolongadas; desplazamiento o caminatas prolongadas; y polvo.

Horario de trabajo: | De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas; horario flexible cuando el
desarrollo de las actividades lo requieran.

Riesgos comunes: | Accidentes viales, heridas causadas por animales y enfermedades
zoonaticas.
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XVI. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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Puesto: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Area de _ _
Presidencia.
adscripcidn:
o Presidenta o Presidente Municipal; e
Reporta a: o Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (INFOEM).
) o Auxiliar revisora o revisor de plataforma IPOMEX; y
Supervisa a: o . .
o Auxiliar revisora o revisor de plataforma SAIMEX.
Interaccién Primaria:
o Titulares de los organismos municipales; y
Interacciones o Servidores Publicos Habilitados.
internas:
Interaccién Secundaria:
o Servidoras y Servidores Publicos del Ayuntamiento.
o Ciudadania; e
Interacciones o Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
externas: Proteccion de Datos Personales del Estado de Meéxico y
Municipios.

DESCRIPCION GENERICA

Fungir como enlace entre el Ayuntamiento y la ciudadania (solicitantes), dar tramite de
manera interna a las solicitudes de informacién y a sus procesos inherentes, se habra de
desempeiiar como autoridad garante en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, asi como de proteccidn de datos personales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Recabar, difundir y actualizar la informacidon relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, la que
determine el Instituto y las demads disposiciones de la materia, asi como
propiciar que las areas la actualicen periédicamente conforme a la normatividad
aplicable;

o Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién;
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o Auxiliar a las particulares y los particulares en la elaboracién de solicitudes de
acceso a la informacién y en su caso, orientarlos u orientarlas sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

o Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencidn de las
solicitudes de acceso a la informacién;

o Entregar, en su caso, a los y las particulares la informacion solicitada;

o Efectuar las notificaciones a los y las solicitantes;

o Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestidon de las solicitudes de acceso a la informacion,

conforme a la normatividad aplicable;

o Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

o Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucién a los recursos de revisién
gue se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las
mismas;

o Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificaciéon de informacion;

o Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

o Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

o Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; y

o Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién vy
aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas
aplicables.
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PERFIL DE PUESTO |

Licenciatura o superior.

Nivel académico:

Experiencia:

1 afio en ramos relacionados con la materia.

Conocimientos:

@)
O

O

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

Ley General de Archivos;

Informacién Publica de Oficio; y

Contar con certificacion en materia de acceso a la
informacién, transparencia y proteccion de datos
personales, emitido por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Responsabilidades:

Todas las instituidas en las Leyes prescritas en la parte y
reglamentos internos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora con internet; e
Insumos basicos de oficina y papeleria.

Habilidades:

Creatividad;

Motivacion;

Visién estratégica;
Dinamismo;

Sentido de organizacién;
Trabajo en equipo;
Fluidez verbal; y

Toma de decisiones.

Condiciones de
trabajo:

O 0O O|]0O O OO0 OO0 O oo o

o

Esfuerzo mental 80%;
Esfuerzo fisico 20%;
Concentracion; y
Vision.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con disponibilidad de

horario.

Riesgos comunes:

Estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR REVISORA O REVISOR DE PLATAFORMA IPOMEX

Area de

L Unidad de Transparencia.
adscripcion:

Reporta a: Titular de la Unidad de Transparencia.

Supervisa a: N/A.

Interaccion Primaria:

. o Servidores Publicos Habilitados.
Interacciones

internas: ., .
Interaccion Secundaria:

o Titulares de los organismos municipales.

Interacciones »
o Poblacién en general.

externas:

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo acciones de revisidn, seguimiento, analisis, cotejo y en su caso, visto bueno
a la informacién publica de oficio instituida en las obligaciones en materia de
transparencia que se reporta a través de la Plataforma Digital IPOMEX.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, Ley Estatal,
la que determine el Instituto y las demads disposiciones de la materia;

o Propiciar que las dreas actualicen la plataforma periddicamente conforme a la
normatividad aplicable;

o Asignar las fracciones para alimentacion a servidores publicos habilitados;
o Asignar usuarios y contraseiias del Sistema Digital IPOMEX;
o Autorizar registros en la Plataforma Digital IPOMEX;

o Hacer publica la Informacidn a través de la Plataforma; y
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o Demds tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe

inmediato.
 moeso
Nivel académico: Bachillerato, preferentemente licenciatura en Derecho,
Administracién o similares.
Experiencia: 1 afio en rubros publicos o privados que guarden relacién con
transparencia y proteccién de datos.
Conocimientos: o Ley Organica Municipal del Estado de México;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios;

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

o Ley General de Archivos; e

o Informacién Publica de Oficio.

Responsabilidades: o Todas las instituidas en las leyes prescritas y reglamentos
internos.
Herramienta de o Computadora con internet; e
trabajo: o Insumos basicos de oficina y papeleria.
Habilidades: o Creatividad.
o Dinamismo;
o Sentido de organizacion;
o Trabajo en equipo;
o Fluidez verbal; y
o Toma de decisiones.
Condiciones de o Esfuerzo mental 80%;
trabajo: o Esfuerzo fisico 20%; y
o Concentracion.
Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacién e iluminacion.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes: | Estrésy fatiga general.
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Puesto: AUXILIAR REVISORA O REVISOR DE PLATAFORMA SAIMEX

Area de

L Unidad de Transparencia.
adscripcion:

Reporta a: Titular de la Unidad de Transparencia.

Supervisa a: N/A.

Interaccion Primaria:

. o Servidores Publicos Habilitados.
Interacciones

internas: ., .
Interaccion Secundaria:

o Titulares de los organismos municipales.

Interacciones

o Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo acciones de revisidn, seguimiento, analisis, cotejo y en su caso, visto bueno
a las solicitudes de informacién que ingresen a través de la Plataforma Digital SAIMEX.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Recibir, tramitar y dar correspondencia a solicitudes de informacidn, asi como
recibir las contestaciones propuestas por los Servidores Publicos Habilitados;

o Auxiliar a los y las particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y en su caso, orientarlos u orientarlas sobre los sujetos obligados

competentes conforme a la normatividad aplicable;

o Realizar con efectividad los tramites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacién;

o Entregar, en su caso, a los y las particulares la informacién solicitada;
o Efectuar las notificaciones a los y las solicitantes; y

o Demas tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe
inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Bachillerato,  preferentemente licenciatura en  Derecho,
Administracién o similares.

Experiencia: 1 afio en el Servicios Publico o rubros similares

Conocimientos: o Ley Orgdanica Municipal del Estado de México;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios;

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

o Ley General de Archivos; e

o Informacion Publica de Oficio.

Responsabilidades: o Todas las instituidas en las leyes prescritas y reglamentos
internos.
Herramienta de o Computadora con internet; e
trabajo: o Insumos basicos de oficina y papeleria.
Habilidades: o Creatividad.
o Dinamismo;
o Sentido de organizacion;
o Trabajo en equipo;
o Fluidez verbal; y
o Toma de decisiones.
Condiciones de o Esfuerzo mental 80%;
trabajo: o Esfuerzo fisico 20%; y
o Concentracion.
Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacién e iluminacion.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes: | Estrésy fatiga general.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

XVII. SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL
DE SEGURIDAD PUBLICA
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SECRETARIA O SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Area de , ,
L. Presidencia.
adscripcion:
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

o Auxiliar Administrativo;

o Jefa o Jefe de la Unidad de Informacion y Analisis;

o Jefa o Jefe de la Unidad de Formacién y Desarrollo en Seguridad y

Supervisa a: Policia; y

o Jefa o Jefe de la Unidad de Prevencidn de la Violencia y la
Delincuencia.

Interaccion Primaria:

. o Presidenta o Presidente Municipal.
Interacciones

internas: ., .
Interaccion Secundaria:

o Tesoreria Municipal y Comisaria Municipal.
Secretariado Ejecutivo Nacional, Secretariado Ejecutivo Estatal,
Secretaria de Seguridad, C5, Centro de Control de Confianza,
Universidad Mexiquense de Seguridad.

Interacciones
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Gestionar ante el Secretariado Ejecutivo Nacional y Secretariado Ejecutivo Estatal los
servicios y programas relacionados a la seguridad publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal, la agenda de asuntos a tratar en
las sesiones del Consejo Municipal;

o Elaborar las actas de las sesiones;

o Elaborar y proponer al Presidente del Consejo, los Programas Municipales de
Seguridad Publica y Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con
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Participacion Ciudadana;

o Coadyuvar con el Contralor Interno Municipal en la evaluacién del cumplimiento
de los acuerdos y resoluciones del Consejo;

o Informar periddicamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo;

o Fungir como enlace ante el Centro Estatal de Control de Confianza y verificar que
el estado de fuerza municipal y servidores publicos obligados cumplan con lo
previsto en materia de control de confianza;

o Ser el enlace ante el Centro de Informacién y Estadistica del Secretariado
Ejecutivo y proveer la informacion que le sea solicitada;

o Fungir como enlace ante el Centro de Prevencidon del Delito del Secretariado
Ejecutivo y coordinarse para la ejecucion y evaluacién de programas, politicas y
estrategias en la materia, asi como proveer informacién que le sea solicitada;

o Fungir como enlace ante la Direccion General de Planeacién, Seguimiento vy
Evaluacién del Secretariado Ejecutivo, para la supervisién sobre el avance fisico-
financiero correspondiente al ejercicio de recursos provenientes de fondos vy
subsidios de origen federal, estatal o municipal aplicados a la prestacién del
servicio de seguridad publica y la prevencion de la violencia y la delincuencia;

o Dar seguimiento puntual a las sesiones y acuerdos de las Comisiones Municipales
para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion
Ciudadana, Comisiéon de Planeacién y Evaluacion, Comisidon Estratégica de
Seguridad y Comisién de Honor y Justicia;

o Fungir como enlace ante la Secretaria de Seguridad para dar seguimiento al
registro y actualizacién de la licencia colectiva para la portacion de armas de
fuego;

o Brindar atencion y orientacion permanente a la ciudadania sobre solicitudes,
guejas y denuncias;
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o Fungir como enlace ante la Universidad y coadyuvar con el Comisario o el Director
de Seguridad Publica para mantener en permanente actualizacion vy
profesionalizacion al estado de fuerza municipal;

o Fomentar entre la poblacién la cultura de la denuncia e implementar acciones
para la difusion de los medios a su alcance para tal fin;

o Implementar una estrategia de difusion sobre las actividades del Consejo,
priorizando acuerdos tomados, asi como el seguimiento y cumplimiento de los
mismos;

o Proponer y asesorar al Consejo en materia de politicas, lineamientos y acciones
para el buen desempefio de sus actividades;

o Integrar, conservar y mantener actualizado el archivo de los asuntos del Consejo,
estableciendo y responsabilizandose de su sistema de administracién y consulta;

o Proponer al Consejo Municipal la celebracién de convenios de cooperacion,
coordinaciéon y apoyo con entidades del sector publico y privado, asi como
universidades y organizaciones de la sociedad civil, que contribuyan a la
consecucion de los fines de la seguridad publica y del Consejo Municipal;

o Promover la capacitaciéon de los integrantes del Consejo Municipal y demas
personal del municipio relacionado con la seguridad publica, la prevencidn social
de la violencia y la delincuencia y la participacién ciudadana;

o Remitir al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica copias
certificadas de las actas de las sesiones del Consejo Municipal; y

o Las demas que le confieran las normas juridicas aplicables.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Minimo Licenciatura.

Experiencia: Al menos un afo en la materia.

Conocimientos: o Leyes, normas y reglamentos en materia de seguridad y
policia.

Responsabilidades: o Sobre el trabajo de otras personas;
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Sobre los equipos y medios de trabajo; y
Sobre la calidad del servicio.

Herramienta de

Equipo de computo;

trabajo: Mobiliario de oficina, papeleria; y
Equipos de comunicacién.
Habilidades: Liderazgo;
Analisis;
Sintesis;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;

Buena Memoria;
Estratega;

Fluidez verbal;

Gestion de la informacion;
Comunicacidn escrita y oral;
Creatividad;

Visionario;

Operatividad;

Interaccion social;
Iniciativa;
Responsabilidad;
Honestidad;

Puntualidad;

Discrecion; y

Equilibrio emocional.

Condiciones de
trabajo:

Resistencia a posturas prolongadas.
Esfuerzo fisico 25%.
Esfuerzo mental 75%.

0o O o oJo o o o oo o 0O OO0 0o o o o o o o o ojoo oo o

Fluidez verbal.
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada. Condiciones
ergondémicas.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tensidn nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de

L Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
adscripcion:

Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Supervisa a: N/A.

Reporta a:

Interaccion Primaria:

o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de

Interacciones Seguridad.

internas: ., .
Interaccion Secundaria:

o Comisaria Municipal de Seguridad; e
o Integrantes del Consejo Municipal e Intermunicipal.
Secretariado Ejecutivo Estatal, Secretariado Ejecutivo Nacional, C5,

Interacciones ] . ] )
Centro de Control de Confianza, Instituto Mexiquense de Seguridad y
externas: Justici
usticia.

DESCRIPCION GENERICA

Atender a los usuarios o las usuarias en sus requerimientos de informacién, atender
llamadas telefdénicas, atencion a Elementos Policiales de Seguridad, elaborar los
documentos que le sean requeridos por el Secretario o la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad, atencidn a los integrantes del consejo municipal e intermunicipal
de seguridad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Atender y transferir llamadas a la Secretaria o Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica;

o Elaborar los documentos requeridos por la Secretaria o Secretario Técnico del
Consejo Municipal de Seguridad Publica;

o Brindar atencion personalizada a la ciudadania;
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o Brindar atencién personalizada a los elementos Policiales de Seguridad;

o Programar citas para tramites en el Secretariado Ejecutivo Estatal para la atencidn
a la Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad;

o Atender y convocar a los integrantes del Consejo Municipal e Intermunicipal de
seguridad; y

o Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne la
Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Bachillerato técnico.

Experiencia: 6 meses en actividades administrativas.

Conocimientos: Conocimientos en computacion y paqueteria; conocimientos y
habilidades secretariales.

Responsabilidades: o Equipo y medio de trabajo;
o Gestidn de citas; y
Contacto con dependencias distintas al municipio.

o

Herramienta de Equipo de computo; y

trabajo: Mobiliario de oficina.

Habilidades:

Analisis;

Sintesis;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;

Fluidez verbal y buena diccion;
Creatividad;

Captura de base de datos relacional;
Atencion al publico;
Responsabilidad;

Coordinacién psicomotriz; y
Adaptabilidad.

Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 25%;

Condiciones de
trabajo:

© O oJo 0O 0O O 0O OO 0 O o o ojo o

Esfuerzo mental 75%; y
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o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacidn e iluminacion apropiada. Condiciones
ergonomicas

Horario de trabajo: | Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes: | Tensidn nerviosa, estrés y trabajo bajo presién.
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Puesto: JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION Y ANALISIS

Area de

L Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
adscripcion:

Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Supervisa a: Auxiliar Técnico Operativo.

Reporta a:

Interaccién Primaria:
o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica; y
o Auxiliar Administrativo.

Interacciones
internas:

Interaccion Secundaria:
o Integrantes del Sistema Municipal de Seguridad.

Interacciones . ., . . .
Fuentes de informacidn primarias y secundarias.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Planear, organizar y coordinar acciones encaminadas a la homologacién de criterios para
la gestidn, procesamiento, integracién, actualizacidn, intercambio, resguardo y acceso de
la informacidn estadistica de las Bases de Datos de Seguridad Ciudadana.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar el programa de actividades y el anteproyecto de presupuesto que se
asigne a la Unidad de Informacion y Analisis;

o Establecer los instrumentos y coordinar las acciones que permitan la operacién
técnica y administrativa de la Unidad de Informacion y Analisis;

o Establecer mecanismos de comunicacidn con las instituciones y organismos
integrantes del Sistema Municipal de Seguridad, a fin de actualizar la informacidn
de las bases de datos del Sistema Estatal y Nacional de Seguridad;

o Coadyuvar en la actualizacion de los instrumentos normativos y de planeacién
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para la homologacion, interconexién, acceso, seguridad y demds aspectos de
regulacidon de las bases de datos de Seguridad;

o Coordinar la generacidon de informacidn y andlisis con base en la explotacién de
registros administrativos de detenciones, de manera que contribuyan al
conocimiento de la delincuencia, la violencia y la inseguridad en los entornos
econdmico-social-politico y culturales en el dmbito municipal;

o Elaborar y actualizar esquemas operativos y metodoldgicos sobre la explotacion
estadistica, evaluacién y mejoramiento de los registros administrativos;

o Analizar y revisar la informacion disponible, a fin de integrar las estadisticas que
permitan disefiar diagndsticos, estudios especializados en materia de prevencion
social, cultura civica y seguridad, en el municipio;

o Aprobar, y coordinar la capacitacion del personal del Departamento de
Informacién y Andlisis; y

o Demds tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe

inmediato.
Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia: Minima de 1 afo en la materia.
Conocimientos: o Conocimiento de paqueteria de cdmputo;
o Estadistica descriptiva y analitica; y
o Técnicas de investigacidon en campo.
Responsabilidades: o Trabajo de otras personas;
o Equipos y medios de trabajo;
o Planeacién acciones; y
o Coordinar y normar acciones informaticas.
Herramienta de o Equipo de cémputo; y
trabajo: o Mobiliario de oficina.
Habilidades: o Liderazgo;
o Andlisis;
o Sintesis;
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Redaccion;

Organizacion y planeacion;

Trabajo en equipo;

Saber escuchar;

Creatividad;

Técnicas y tdcticas de investigacion y recoleccion de
informacién en campo;

Estadistica descriptiva e inferencial;
Iniciativa;

Honestidad;

Puntualidad;

Discrecidn;

Coordinacién psicomotriz; y
Equilibrio emocional.

Condiciones de
trabajo:

0 O 0o oo O O 0o O O o

(@)

Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 30%;

Esfuerzo mental 70%;
Adaptabilidad; y

Resiliencia.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada. Condiciones
ergondmicas

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tensién nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR TECNICO OPERATIVO

Area de

L Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
adscripcion:

o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Reporta a: Seguridad Publica, y a la

o Jefa o Jefe de Area de Informacién y Andlisis.

Supervisa a: N/A.

Interaccién Primaria:
o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica; y
Interacciones o Jefa o jefe de la unidad de informacién y analisis.
internas:
Interaccién Secundaria:

o Integrantes del Sistema Municipal de Seguridad; y
o Comisaria Municipal de Seguridad.

Interacciones . » ) ) .
Fuentes de informacién primarias y secundarias.

externas:

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar en la planeacion, organizacién y coordinacién de acciones encaminadas a la
homologacién de criterios para la gestidon, procesamiento, integracion, actualizacion,
intercambio, resguardo y acceso de la informacién estadistica de las Bases de Datos de
Seguridad Ciudadana.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar el programa de actividades y el anteproyecto de presupuesto que se
asigne a la Unidad de Informacion y Analisis;

o Establecer los instrumentos y coordinar las acciones que permitan la operacion
técnica y administrativa de la Unidad de Informacion y Analisis;

o Establecer mecanismos de comunicacidon con las instituciones y organismos

integrantes del Sistema Municipal de Seguridad, a fin de actualizar la informacién
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de las bases de datos del Sistema Estatal y Nacional de Seguridad;

o Coadyuvar en la actualizacion de los instrumentos normativos y de planeacién
para la homologacion, interconexién, acceso, seguridad y demds aspectos de
regulacion de las bases de datos de Seguridad;

o Coordinar la generaciéon de informacién y analisis con base en la explotacién de
registros administrativos de detenciones, de manera que contribuyan al
conocimiento de la delincuencia, la violencia y la inseguridad en los entornos
econdmico-social-politico y culturales en el dmbito municipal;

o Elaborar y actualizar esquemas operativos y metodoldgicos sobre la explotacion
estadistica, evaluacién y mejoramiento de los registros administrativos;

o Analizar y revisar la informacidn disponible, a fin de integrar las estadisticas que
permitan disefar diagndsticos, estudios especializados en materia de prevencién
social, cultura civica y seguridad, en el municipio;

o Aprobar, y coordinar la capacitacion del personal del Departamento de
Informacién y Analisis; y

o Demas tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe

inmediato.
Nivel académico: Nivel de Licenciatura en Sociologia, Antropologia, Trabajo Social o
Psicologia Social / Comunitaria o areas afines.

Experiencia: Minima de 1 afio en la materia.
Conocimientos: o Conocimiento de paqueteria de cémputo;

o Estadistica descriptiva y analitica; y

o Técnicas de investigacidon en campo.
Responsabilidades: o Sobre el trabajo de otras personas.

o Sobre los equipos y medios de trabajo.

o Sobre planeacion acciones.

o Sobre coordinar y normar acciones informaticas.
Herramienta de o Equipo de cémputo; y
trabajo: o Mobiliario de oficina.
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ergondmicas.

Habilidades: o Analisis;
o Sintesis;
o Redaccién;
o Organizacion;
o Trabajo en equipo;
o Creatividad;
o Técnicas y tacticas de investigacion y recoleccion de
informacién en campo;
o Estadistica descriptiva e inferencial;
o Iniciativa;
o Honestidad;
o Puntualidad;
o Discrecién;y
o Equilibrio emocional.
Condiciones de o Resistencia a posturas prolongadas;
trabajo: o Esfuerzo fisico 30%;
o Esfuerzo mental 70%;
o Adaptabilidad;y
o Resistencia.
Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada. Condiciones

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021




Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
EN SEGURIDAD Y POLICIA

Area de

L. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
adscripcion:

Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Supervisa a: Auxiliar Técnico Operativo (Instructor-Capacitador).

Reporta a:

Interaccion Primaria:
o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de

Interacciones Seguridad Publica.

internas: A )
Interaccion Secundaria:

o Integrantes del Sistema Municipal de Seguridad; y
o Comisaria Municipal de Seguridad.

Interacciones | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad, Centro de
externas: Control de Confianza, e Universidad Mexiquense de Seguridad.

DESCRIPCION GENERICA

Gestionar e impartir cursos de capacitacion para la formacién profesional y el desarrollo
de conocimientos, habilidades, actitudes y valores del personal cuerpo-instituciéon de la
Policia Preventiva Municipal, asi como organizar, realizar y supervisar los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, evaluacién de desempefio y clima organizacional
en apego al Programa Rector de Profesionalizacién, y talleres a integrantes del Consejo
Municipal de Seguridad y Ciudadania en General.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar documentos requeridos para el Area de Formacién y Desarrollo en
Seguridad y Policia;

o Realizar la publicacion de la convocatoria a nuevo ingreso del cuerpo de
elementos de seguridad;

o Brindar atencion personalizada a los elementos Policiales de Seguridad;
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o Elaborar y mantener actualizados los expedientes internos de los elementos
policiales;

o Gestionar citas y fechas para realizar los Controles de Confianza de los Elementos
Policiales ante el Centro de Control de Confianza;

o Rendir Informe al Secretario o Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica;

o Realizar el reclutamiento y seleccion de aspirantes a nuevo ingreso;
o Realizar la Evaluacion del desempefio y del clima organizacional;

o Gestionar la Imparticion de Cursos de capacitacion y actualizaciéon para la
profesionalizacion de los elementos policiales;

o Mantener Informado y entregar resultados a la Secretaria o Secretario Técnico del
Consejo de Seguridad Publica; y

o Demds tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe

inmediato.
Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia: Minima de 1 afo en la materia.
Conocimientos: o Conocimientos en gestidon de programas o proyectos;
y Computacion administrativa.
Responsabilidades: o Sobre el trabajo de otras personas;
o Sobre los equipos y medios de trabajo;
o Sobre planeacion acciones; y
o Sobre gestionar e impartir proyectos y programas.
Herramienta de o Equipo de cdmputo; y
trabajo: o Mobiliario de oficina.
Habilidades: o Liderazgo;
o Andlisis;
o Sintesis;
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o Redaccion;

o Organizacién;

o Trabajo en equipo;

o Creatividad;

o Técnicas y tacticas de ensefianza-aprendizaje-para adultos;

o Estadistica descriptiva e inferencial;

o Iniciativa;

o Honestidad;

o Discrecién;y

o Equilibrio emocional.
Condiciones de o Resistencia a posturas prolongadas.
trabajo: o Esfuerzo fisico 30%.

o Esfuerzo mental 70%.

o Adaptabilidad.

o Empatia

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacidn e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tensién nerviosa, estrés y trabajo bajo presién.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021




Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

Puesto: AUXILIAR TECNICO OPERATIVO

Area de

L Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
adscripcion:

o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica; y

o Jefe de Departamento de Formacién y Desarrollo en Seguridad y
Policia.

Reporta a:

Supervisa a: N/A.

Interaccién Primaria:
o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de

Interacciones Seguridad.

internas: v )
Interaccion Secundaria:

o Integrantes del Sistema Municipal de Seguridad; y
o Comisaria Municipal de Seguridad.

Interacciones . . . ., . o
Universidades e Institutos de formacién en Seguridad y Policia.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar en la gestidn e imparticién cursos de capacitacion para la formaciéon profesional y
el desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudes y valores del personal cuerpo-
institucion de la Policia Preventiva Municipal, asi como organizar, realizar y supervisar los
procesos de reclutamiento y seleccién de personal, evaluacién de desempefio y clima
organizacional en apego al Programa Rector de Profesionalizacidn, y talleres a integrantes
del Consejo Municipal de Seguridad y Ciudadania en General.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar documentos requeridos para el Area de Formacién y Desarrollo en
Seguridad y Policia;

o Realizar la publicacion de la convocatoria a nuevo ingreso del cuerpo de
elementos de seguridad;
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Brindar atencién personalizada a los elementos Policiales de Seguridad;

Elaborar y mantener actualizados los expedientes internos de los elementos
policiales;

Gestionar citas y fechas para realizar los Controles de Confianza de los Elementos
Policiales ante el Centro de Control de Confianza;

Rendir Informe al Secretario o Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica;

Realizar el reclutamiento y seleccidn de aspirantes a nuevo ingreso;
Realizar la Evaluacion del desempeiio y del clima organizacional;

Gestionar la Imparticion de Cursos de capacitacién y actualizacién para la
profesionalizacién de los elementos policiales;

Mantener Informado y entregar Resultados a la secretaria o Secretario Técnico del
Consejo de Seguridad; y

Demas tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe
inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia: Minima de 1 afio en la materia.
Conocimientos: o Conocimientos en gestidon de programas o proyectos; y
Conocimientos sdlidos en computacion.
Responsabilidades: o Trabajo de otras personas;
o Porlos quipos digitales y medios de trabajo;
o Planeacidn acciones; y
o Gestionar e impartir proyectos y programas.
Herramienta de o Equipo de cémputo; y
trabajo: o Mobiliario de oficina.
Habilidades: o Liderazgo;
o Andlisis;
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Sintesis;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;
Comunicacién oral y escrita.
Creatividad;

Empatia;

Estadistica descriptiva e inferencial;
Solidaridad;

Respeto;

Responsabilidad;

Iniciativa;

Honestidad;

Puntualidad;

Discrecion; y

Equilibrio emocional.

Condiciones de
trabajo:

Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 30%;

Esfuerzo mental 70%;
Adaptabilidad; y

o Entorno de empatia.

0 O o oo 0O O 0O OO 0O o 0o o o o o o o o

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA
Y LA DELINCUENCIA

Area de
adscripcidn:

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Reporta a:

Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Supervisa a:

Técnico Operativo.

Interacciones
internas:

Interaccion Primaria:
o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Interaccion Secundaria:

o Integrantes del Sistema Municipal de Seguridad; y
o Comisaria Municipal de Seguridad.

Interacciones
externas:

Centro Nacional y Estatal de Prevencidn del Delito.

DESCRIPCION GENERICA

ciudadana.

Ejecutar estrategias, programas y proyectos que involucren al sector publico, privado y
social, con la finalidad de fortalecer la cohesién comunitaria, la convivencia y la seguridad

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Proponer a la Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica los proyectos y programas de actividades inherentes a la Unidad de
Prevencion de la Violencia y la Delincuencia;

o Gestionar y coordinar la formulacién y ejecucion del Programa de Prevencién
Social de la Violencia y la Delincuencia en el Estado de México;

o Planear, coordinar y asistir a reuniones de trabajo con el Estado para emitir
opiniones y comentarios en relacidon a los Programas Municipales de Prevencién
Social de la Violencia y la Delincuencia;
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o Disefiar y operar el sistema para recopilar y concentrar la informacién sobre las
acciones de prevencion social de la violencia y la delincuencia;

o Elaborar y suscribir convenios de colaboracion con instituciones académicas
municipales publicas y privadas para el cumplimiento de los objetivos, metas y
proyectos del Centro de Prevencion del Delito, en materia de prevencion social,
cultura de la legalidad y de participacion ciudadana;

o Promover la elaboracién de estudios orientados a identificar las causas que
producen las conductas antisociales y el impacto social que tienen en el Estado de
México;

o Fomentar la cultura de la legalidad, de denuncia del delito, de participacion
ciudadana y cuidado del otro, que coadyuve a mejorar las condiciones sociales y el
combate a los factores que pueden detonar en hechos delictivos en el municipio;

o Establecer coordinacion con instituciones y autoridades municipales, a efecto de
ejecutar programas para la prevencion de la violencia y la delincuencia;

o Establecer coordinacion permanente con el Centro Nacional de Prevencion del
Delito y Participacién Ciudadana;

o Trabajar en coordinacion con su auxiliar técnico operativo para salir a campo a
realizar las diferentes actividades que se le soliciten por la Secretaria o Secretario
Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica; y

o Demas tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe

inmediato.
Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia: Minima de un afio en la materia.
Conocimientos: o Conocimientos en prevencién social, situacional; y
o Psicosocial en la violencia y delincuencia.
Responsabilidades: o Trabajo de otras personas;
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Equipos y medios de trabajo;
Planeacién acciones; y
Ejecutar programas, proyectos y estrategias en la materia.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo; y
Mobiliario de oficina.

Habilidades:

0O 0O O 0O O 0O 0O O 0o 0O o oo o

Liderazgo;

Andlisis;

Sintesis;

Redaccion;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;

Nivel de Inteligencia medio;

Saber escuchar;

Creatividad;

Técnicas y tacticas de ensefianza-aprendizaje;
Técnicas y tdcticas de investigacion y recoleccion de
informacién en campo;

Estadistica descriptiva e inferencial,;
Responsabilidad;

Iniciativa;

Honestidad;

Puntualidad;

Discrecion; y

Equilibrio emocional.

Condiciones de
trabajo:

o O OJo0o O O O O O O

o

Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 50%;

Esfuerzo mental 50%; y
Adaptabilidad.

Ambiente fisico:

Oficina

adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada y

condiciones ergondmicas.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR TECNICO OPERATIVO

Area de

L Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad.
adscripcion:

R t Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad y
eporta a: .
P Jefe de Area de Prevencién de la Violencia y la Delincuencia.

Supervisa a: N/A.

Interaccion Primaria:

o Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de
Interacciones Seguridad.

internas:
Interaccion Secundaria:
o Comisaria Municipal.

Interacciones » ) . . ,
Centros de Prevencion del Delito e Instancias de Seguridad del Pais.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Ejecutar estrategias, programas y proyectos que involucren al sector publico, privado y
social, con la finalidad de fortalecer la cohesidon comunitaria, la convivencia y la seguridad
ciudadana.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Proponer a la Secretaria o Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
los proyectos y programas de actividades inherentes al Departamento de
Prevencion de la Violencia y la Delincuencia;

o Gestionar y coordinar la formulacién y ejecuciéon del Programa de Prevencién
Social de la Violencia y la Delincuencia en el Estado de México;

o Planear, coordinar y asistir a reuniones de trabajo con el Estado para emitir
opiniones y comentarios en relacién a los Programas Municipales de Prevencién
Social de la Violencia y la Delincuencia;

o Disefar y operar el sistema para recopilar y concentrar la informacién sobre las
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acciones de prevencion social de la violencia y la delincuencia;

o Elaborar y suscribir convenios de colaboracion con instituciones académicas
municipales publicas y privadas para el cumplimiento de los objetivos, metas y
proyectos del Centro de Prevencion del Delito, en materia de prevencion social,
cultura de la legalidad y de participacion ciudadana;

o Promover la elaboracién de estudios orientados a identificar las causas que
producen las conductas antisociales y el impacto social que tienen en el Estado de
México;

o Fomentar la cultura de la legalidad, de denuncia del delito, de participacion
ciudadana y cuidado del otro, que coadyuve a mejorar las condiciones sociales y el
combate a los factores que pueden detonar en hechos delictivos en el municipio;

o Establecer coordinacion con instituciones y autoridades municipales, a efecto de
ejecutar programas para la prevencién de la violencia y la delincuencia;

o Establecer coordinaciéon permanente con el Centro Nacional de Prevencion del
Delito y Participacion Ciudadana;

o Trabajar en coordinacion con su auxiliar técnico operativo para salir a campo a
realizar las diferentes actividades que se le soliciten por la Secretaria o Secretario
Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica; y

o Demds tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o Jefe

inmediato.
PERFIL DE PUESTO |
Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia: Minima de 1 afio en la materia.
Conocimientos: o Conocimientos en prevencién social, situacional; y

Psicosocial en la violencia y delincuencia.

Responsabilidades: o Trabajo de otras personas;
o Equipos y medios de trabajo;
o Planeacién acciones;
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Ejecutar programas, proyectos y estrategias en la materia.

Herramienta de
trabajo:

(@)

Equipo de computo; y

Mobiliario de oficina.

Habilidades:

0O O 0O 0O O O o 0o 0o o o

Liderazgo;

Analisis;

Sintesis;

Redaccion;

Organizacion y planeacion;

Trabajo en equipo;

Nivel de Inteligencia medio;

Comunicacién oral y escrita;

Creatividad;

Técnicas y tacticas de ensefianza-aprendizaje;
Técnicas y tdcticas de investigacion y recoleccion de
informacién en campo;

Estadistica descriptiva e inferencial;
Solidaridad;

Honestidad;

Puntualidad;

Discrecion; y

Equilibrio emocional.

Condiciones de
trabajo:

o O 0OJo0o O O O O O

o

Resistencia a posturas prolongadas.
Esfuerzo fisico 50%.

Esfuerzo mental 50%.
Adaptabilidad.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacién e iluminacion apropiada. Condiciones

ergondémicas.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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XVIIl. SECRETARIA PARTICULAR
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO PARTICULAR

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

Supervisién primaria:
o Secretaria o Secretario de Atencion a la Ciudadania;
Secretaria o Secretario Redactor;
Secretaria o Secretario de Apoyo y Seguimiento;
Auxiliar;
Auxiliar Administrativo;
Encargada o Encargado del Archivo;
Auxiliar de apoyo documental; y
Mensajero.

Supervisa a:

O O 0O 0O 0 O O

Supervisién secundaria:

o Coordinacion de Atencion Ciudadana;

o Coordinacion de Giras y Logistica;

o Coordinacién de Comunicacion Social;

o Coordinacion Administrativa; y

o Coordinacion de Gestidn Interinstitucional.

Interaccién Primaria:
o Presidenta o Presidente Municipal;
o Coordinadoras o Coordinadores de Secretaria Particular vy
Presidencia; y

Interacciones
o Colaboradoras y colaboradores del area.

internas:
Interaccion Secundaria:

o Titulares de los organismos municipales y colaboradoras /
colaboradores de las unidades administrativas del ayuntamiento.

Titulares de dependencias estatales y federales;

. Organizaciones no gubernamentales;
Interacciones .
Organismos paraestatales;
externas: i .
Cdmaras de empresarios;

O O O O O

Autoridades Auxiliares;
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o Integrantes del Consejo de Participacion Ciudadana;
o Autoridades y colaboradores de instituciones educativas; y
o Poblacién en general.

DESCRIPCION GENERICA

Ser la autoridad administrativa que gestiona, supervisa y despacha cuantas acciones se
emprendan o deriven del ejercicio de la agenda publica de la Presidenta o Presidente
Municipal. Atendera y/o supervisara los asuntos (pre giras y giras de trabajo, reuniones,
asistencias, capacitaciones, supervisiones y diligencias) que le sean encomendadas por la
o el titular de la administracién publica municipal.

Coordinara y supervisara a las coordinaciones municipales inscritas en el organigrama de
Secretaria Particular, asi mismo, sera la o el servidor publico ratificado para recibir,
atender y dar seguimiento a las demandas ciudadanas (audiencia ciudadana).

Finalmente, recibira, dard seguimiento y despachard cuanta documentacion llegue en
atencidén de la o el Presidente Municipal y de su persona.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Participar en la “toma de acuerdos” con la Presidenta o Presidente Municipal y
garantizar que lo concertado se lleve a cabo;

o Ser el intermediario y fiscalizador de la agenda de la Presidenta o Presidente
Municipal, participara en su propuesta, redaccion, organizacion, autorizacion y
difusion;

o En la atencién de audiencia ciudadana, orientar, despachar y en la medida de lo
posible, resolver como “positivas” o “a favor” las sesiones [siempre y cuando las
disposiciones normativas, de operacién internas y de finanzas municipales lo
permitan; en casos particulares, previo andlisis de la Presidenta o Presiente
Municipal; y cuando exista una razén fundada y/o motivada que justifique o
respalde la afirmativa (situacién de vulnerabilidad, discapacidad, pobreza, con
beneficio para una colona o comunidad, etc.)].

Direccionar aquellas audiencias que puedan ser atendidas y resultas por otras
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areas municipales.

Finalmente, informar al Titular de la Administracion sobre las audiencias resueltas
como positivas por su persona;

o Analizar y evaluar los documentos, propuestas y tarjetas informativas que se
presenten a consideracién del Titular de Presidencia;

o Recibir y valorar la carpeta de informacidén técnica concerniente a eventos y
reuniones de trabajo que vayan a ser encabezadas por la Presidenta o Presidente
Municipal, dando al Titular municipal recomendaciones;

o Informar sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo y de los de la
Presidenta o Presidente Municipal;

o Administrar los recursos materiales del drea de Presidencia y Secretaria Particular
conforme a lo dispuesto en los reglamentos, cédigos o disposiciones legales
aplicables;

o Vigilar que las y los colaboradores den buen uso al mobiliario y equipo asignado a
su area; que respeten y cumplan con las acometidas establecidas en el
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de
Atlacomulco, en el Manual de Procedimientos y este manual;

o Guiar, evaluar y realimentar las tareas que lleven a cabo cada una de las y los
colaboradores del area a fin de mejorar el proceso de atencién y despacho de los
quehaceres administrativos, lo anterior a través de las denominadas “Reuniones
de seguimiento”;

o Concertar reuniones de trabajo con los Titulares de 4rea para dar seguimiento a
los “Informes de actividades diarias” y emitir un reporte a la Presidenta o
Presidente Municipal;

o Guardar absoluta discrecién de la informacién que se genera en el 4rea;

o Ejercer, supervisar y controlar los gastos autorizados en el presupuesto de egresos
con base en lo dispuesto en Programa Operativo Anual;
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o Comprobar los gastos generados ante la Tesoreria Municipal y Administracion en
su unidad administrativa y en el de Presidencia;

o Proporcionar atencién a funcionarios o representantes de grupos y demas
personas que soliciten audiencia con la Presidenta o Presidente Municipal;

o Dirigir las politicas y formular los lineamientos aplicables, para proporcionar
atencién y orientacién a la ciudadania en caso de la solicitud de audiencia,
tramites, servicios, quejas y denuncias;

o Coordinar las acciones que las giras de trabajo de la Presidenta o Presidente
Municipal ameriten para que los actos sean realizados en apego a la
normatividad, bajo los procedimientos de seguridad establecidos y en
coordinacion con las dreas pertinentes;

o Recibir, analizar y dar contestacién a la informacion o documentacidn que es
recibida en atencidn de la Presidenta o Presidente Municipal;

o Someter a consideracion de la Presidenta o Presidente Municipal, el programa de
eventos con motivo de las Giras de Trabajo que seran incluidas en la agenda de
trabajo;

o Designar a la o al Servidor Publico que asistira en representacién del Titular del
Ayuntamiento;

o Establecer comunicacion con las diferentes dependencias de los Gobiernos
Federal y Estatal;

o Tomar posesiéon de su cargo, levantar un inventario de los bienes que se
encuentren en poder del mismo, conforme a los reglamentos de los bienes
patrimoniales;

o Supervisar la Integracién del Programa Operativo Anual y los reportes trimestrales
del “POA” del area de Presidencia y Secretaria Particular, a través del reporte de
las actividades o tareas que desempenfa dia a dia;
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o Supervisar la integracion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), a
través de la integracion y adopcidn de politicas publicas municipales, atencién de
la demanda ciudadana (sesiones de audiencia publica) e integracion de
propuestas ciudadanas;

o “Administrador” (ante la Unidad de Transparencia) de Secretaria Particular y
Presidencia en materia de transparencia y proteccion de datos personales;

o Asignar a la o al Servidor Publico Habilitado y mantener comunicacién constante
en materia de trasparencia y proteccion de datos personales;

o Las demas que le encomienden la Presidenta o Presidente Municipal, el
Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como reglamentarias.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Con experiencia en ejecucidn procesos administrativos en la gestion

publica o privada de al menos 1 aio; preferentemente (no
reglamentario) con licenciatura en administracion, derecho o afin.

Experiencia: 1 afio en la administracién publica.

Conocimientos: Contables, manejo de personal, relaciones humanas, politicas
publicas, elaboracidon y control de presupuesto, elaboracion de
diagnésticos, administraciéon y elaboracion de planes de desarrollo,
fiscalizacién y evaluacién interna.

Responsabilidades: o Liderar a colaboradores del area;

o Manejo y uso de los equipos electronicos y de Ia
informacién que de ellos se obtenga;

o Recepcién y manejo de todo tipo de informacion que
ingresa al area;
Atenciodn a la ciudadania;
Seguimiento a las actividades de la o el Presidente

Municipal; y
o Difusidn de la identidad institucional.
Herramienta de o Equipo convencional de computo, oficina y articulos de
trabajo: papeleria; y
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Equipos de comunicacidn fija y movil.

Habilidades: Analisis, planeacién y control;
Seguimiento a programas;

Andlisis y solucién de problemas;
Técnicas de comunicacion;
Manejo y toma de decisiones;
Trabajo colaborativo;

Trato humano y empatia;
Habilidad de negociacion;
Liderazgo persuasivo y conciliador;
Organizacion y planeacion;

Condiciones de Agudeza visual;

trabajo: Concentracion;
Control emocional;
Voz y diccién;

Tiempo de reaccién éptimo;

°©° o0 O o 0O oOojJ0o O 0O O O 0o o o o o]0

Esfuerzo fisico 10 %; y
o Esfuerzo mental 90 %.

Ambiente fisico: Favorable, el 80% de las actividades se realizan en oficina, el 20%
restante, en campo o en dependencias.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; eventualmente el
horario estd sujeto a las disposiciones de la “Agenda del Presidente
Municipal” o a las indicaciones expresas de la Titular o el Titular de
la Administracion Municipal.

Riesgos comunes: | Tension nerviosa, estrés moderado a severo, trabajo bajo presidn,
fatiga, cansancio mental, cansancio fisico y agresiones fisicas o
verbales.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

o Secretaria o Secretario Particular;

o Colaboradoras o Colaboradores del area; y
Interacciones o Presidenta o Presidente Municipal.
internas:
Interaccién secundaria:

o Titulares de los organismos municipales; y

o Coordinadoras o Coordinadores municipales.

Interaccidn primaria:
o Ciudadania en general.

. Interaccién secundaria:
Interacciones .
o Representantes de organismos estales y federales;
externas: .
Personas fisicas y/o morales;

Empresarios;
Contratistas; y

0O O O O

Instituciones educativas y de salud.

DESCRIPCION GENERICA

Ser el primer contacto con la ciudadania, servidora o servidor publico que lleva el control
de las fichas de audiencia.

Asi mismo, recibe, documenta y procesa documentos, invitaciones y demas informacién
que llegue al drea en atencidén de la Presidenta o Presidente Municipal y la Secretaria o

Secretario Particular.

Da seguimiento puntual a los acuerdos propuestos por la Secretaria o Secretario

Particular, turnara las indicaciones a los diferentes dérganos municipales para su
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cumplimento.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Recabar datos personales de las personas que asistan a la oficina para solicitar
audiencia con la Presidenta o Presidente Municipal a través de la “Ficha de
Audiencia”;

o Atender las llamadas telefénicas entrantes, asi como realizar aquellas que le sean
solicitadas;

o Guiar a la ciudadania en las acometidas que deseen llevar a cabo en el drea;

o Recibir los oficios que lleguen de manera fisica y electrénica para Presidencia y
Secretaria Particular;

o Dar seguimiento a las indicaciones dictaminadas por la Secretaria o Secretario
Particular;

o Convocar a las o los titulares de los 6rganos municipales a reuniones de trabajo
que la Presidenta/Presidente Municipal y Secretaria/Secretario Particular
convoquen;

o Elaborar oficios especiales dirigidos a las areas del ayuntamiento y dependencias
no institucionales;

o Elaborar la “Ficha de Acuerdo”; kanban en el que se resume brevemente el
contexto del oficio o documento entrante y con el que se le da seguimiento
posterior acuerdo; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Minimo bachillerato; preferentemente con carrera técnica
especializada en secretariado, administracion o atencion al publico;
altamente deseable con licenciatura (Administracién, Contabilidad,
Recursos Humanos, Gestion, o carrera a fin).

Experiencia: o 1 afo de experiencia en actividades relacionadas con la
atencion al publico, administracion o secretariado; y

o Al menos 6 meses de experiencia en administracién publica.
Conocimientos: o Politicas Publicas;

o Técnicas secretariales;

o Trato a personas;

o Uso de herramientas digitales (Word, Excel, etc.);

o Uso de tecnologias de la informacion; y

o Conocimiento bdsico en leyes municipales y reglamentos

internos.

Responsabilidades: o Mantener la calidad en la atencion;

o Contacto con la ciudadania; y
o Manejo de la informacion.

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

Computadora e insumos de oficina basicos.

O

Pro actividad;

Técnicas secretariales;
Analisis;

Organizacion;

Trato humano;
Iniciativa;

Empatia;

Fluidez verbal;
Inteligencia emocional;
Comunicacion asertiva;
Trabajo en equipo; y
Asertividad.

Condiciones de Excelente presentacion;
Pulcritud;

Disciplina;

trabajo:

o O OojJo0 O 0O O O 0O O 0o o o o o
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Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabilidad;
Puntualidad; y

O O O O

o Control emocional.

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacidn e iluminacion.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes: | Estrés, fatiga fisica, frustracion, tensidn nerviosa y trabajo bajo

presion.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO REDACTOR

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

o Secretaria o Secretario Particular;

o Colaboradoras o colaboradores del drea; y
Interacciones o Presidenta o Presidente Municipal.
internas:
Interaccién secundaria:

o Titulares de los organismos municipales; y

o Coordinadoras o coordinadores municipales.

Interaccidn primaria:
o Ciudadania en general.

. Interaccién secundaria:
Interacciones .
o Representantes de organismos estales y federales;
externas: .
Personas fisicas y/o morales;

Empresarios;
Contratistas; y
Instituciones educativas y de salud.

0O O O O

DESCRIPCION GENERICA

Atender al publico en general, recepcién de documentos, elaboracidn de oficios,
contestar llamadas telefdnicas, concertacion de citas para la o el Presidente Municipal y
elaboracion de documentos especiales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar oficios de contestacion para Secretaria Particular y Presidencia;

o Recibir documentos;
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o Atender a la poblacién;
o Elaborar felicitaciones;
o Elaborary controlar los directorios;
o Elaborar bitacoras de combustible;

o Mantener el control y orden del correo institucional de Presidencia y Secretaria
Particular; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Minimo bachillerato; preferentemente con carrera técnica
especializada en secretariado, administracion o atencion al publico;
altamente deseable con licenciatura (Administracion, Contabilidad,
Recursos Humanos, Gestion, o carrera a fin).

Experiencia: o 1 afo de experiencia en actividades relacionadas con la

atencion al publico, administracion o secretariado; y

o Al menos 6 meses de experiencia en administracién publica.

Conocimientos: o Politicas Publicas;

o Técnicas secretariales;

o Trato a personas;

o Uso de herramientas digitales (Word, Excel, etc.);

o Dominio del nombre y funciones bdsicas de dependencias
publicas, municipales, estatales y federales;
Uso de tecnologias de la informacion; y
Conocimiento basico en leyes municipales y reglamentos
internos.

Responsabilidades: o Mantener la calidad en la atencién;

Contacto con la ciudadania; y
Manejo de la informacién.
Herramienta de Computadora e insumos de oficina basicos.
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trabajo:

Habilidades:

Pro actividad;

Técnicas secretariales;
Analisis;

Organizacion;

Trato humano;
Iniciativa;

Empatia;

Fluidez verbal;
Inteligencia emocional;
Comunicacion asertiva;
Trabajo en equipo; y
Asertividad.

Condiciones de
trabajo:

Excelente presentacién;
Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabilidad;
Puntualidad; vy

o Control emocional.

0 O 0 o o 0O oJO0O OO O O O o o o o o o

Ambiente fisico:

Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:

Estrés, fatiga fisica, frustracion, tensién nerviosa, trabajo bajo
presién y desgaste fisico.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO DE APOYO

Area de ; )
L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

o Secretaria o Secretario Particular;

o Colaboradoras o colaboradores del drea; y
Interacciones o Presidenta o Presidente Municipal.
internas:
Interaccién secundaria:

o Titulares de los organismos municipales; y

o Coordinadoras o Coordinadores municipales.

Interaccidn primaria:
o Ciudadania en general.

i Interaccion secundaria:
Interacciones .
o Representantes de organismos estales y federales;
Personas fisicas y/o morales;

Empresarios;

Contratistas; y

Instituciones educativas y de salud.

externas:

0O O O O

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a las actividades administrativas de la Secretaria Particular, auxiliard en la
recepcion, tramite, seguimiento y realimentacion de documentacién o informaciéon que
ingrese por via fisica o telefénica.

Revisara que los documentos que ingresen al area, cumplan con los lineamientos
especificados en los acuerdos, reglamentos, estatutos o disposiciones hechas por la
Presidenta o Presidente Municipal. Asi mismo, dara tencién de manera directa a los
asuntos personales de la Secretaria o Secretario Particular, procurara el correcto manejo
de la agenda de la Secretaria o Secretario.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Recibir y atender a las personas que asistan a audiencias con la Secretaria o
Secretario Particular, asi como con la Presidenta o Presidente Municipal;

o Recibir la documentacion informativa, invitaciones u oficios para firma del titular
de la administracion municipal;

o Atender las llamadas telefénicas que ingresen por el conmutador de la oficina de
la Secretaria o Secretario, asi mismo darles seguimiento;

o Colaborar en la calendarizacién, seguimiento y correcta ejecucion de la agenda de
la Secretaria o Secretario Particular;

o Convocar a las y los titulares de los organismos municipales a reuniones o a
sesiones de trabajo para dar seguimiento a sus actividades;

o Dar seguimiento activo a los acuerdos que realice la o el Secretario con las
Secretarias del area;

o Atender y dar continuidad a las diligencias especiales a las que la Secretaria o
Secretario Particular le encomiende; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Nivel medio superior, preferentemente carrera técnica

especializada en secretariado.

Experiencia: 1 aino de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Conocimientos: o Politicas Publicas;

Técnicas secretariales;

Trato a personas;

Uso de herramientas digitales (Word, Excel, etc.);
Uso de tecnologias de la informacién; y

O O O O O

Conocimiento bdsico en leyes municipales y reglamentos
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internos.

Responsabilidades:

Mantener la calidad en la atencién;
Contacto con la ciudadania; y
Manejo de la informacion.

Herramienta de
trabajo:

Computadora e insumos de oficina basicos.

Habilidades:

Pro actividad;

Técnicas secretariales;
Analisis;

Organizacion;

Trato humano;
Iniciativa;

Empatia;

Fluidez verbal;
Inteligencia emocional;
Comunicacidn asertiva;
Trabajo en equipo; y
Asertividad.

Condiciones de
trabajo:

Excelente presentacion;
Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabilidad;
Puntualidad; y

o 0 O 0O O 0O oo OO OO0 O o o o o o o

o Control emocional.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:

Estrés, fatiga fisica, frustracion, tensién nerviosa, trabajo bajo
presion y desgaste fisico.
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Puesto: AUXILIAR

Area de
L, Secretaria Particular.

adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.
o Regidurias;
o Direcciones;

Interacciones o Coordinaciones;

internas: o Organismos Descentralizados;
o Secretarias;y
o Todos ellos del Gobierno Interno Municipal.
o Instituciones Educativas en todos los niveles;
o Gobierno del Estado;

Interacciones o Gobierno Federal;

externas: o Instituciones Privadas;
o Asociaciones;y
o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Captar, analizar y coordinar la informacién necesaria para las actividades de agenda y de
caracter institucional de la Administracién Municipal, destacando los que presida el
Presidente o Presidenta Municipal, llevando el control y seguimiento de las mismas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Coordinar la elaboracidn y revision de discursos, diagndsticos y estudios que
apoyen al Presidente o Presidenta Municipal;

o Solicitar y coordinar la elaboracién de fichas técnicas para las diversas actividades
de la agenda del Presidente o Presidenta municipal y /o representantes;
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Definir, establecer y operar en coordinacién con el Secretario o Secretaria
Particular y demds, el procedimiento para dar seguimiento a los acuerdos que el
Presidente o Presidenta Municipal celebre con la Secretaria Particular y la
Secretaria del Ayuntamiento;

Integrar informacion y proporcionar la asesoria oportuna que el Presidente o
Presidenta Municipal y el Secretario o Secretaria Particular soliciten para el
adecuado control y organizacion de la agenda municipal;

Coordinar estrategias para la organizacién y adecuacién de la imagen que
proyecte el Presidente o Presidenta Municipal a la ciudadania en la giras de
trabajo de las actividades a las que asista o presida;

Realizar y coordinar pregiras de trabajo, para la integracién y dotacion de para el
adecuado manejo de la agenda municipal en cuestion de tiempos; y

Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Carrera Técnica o Licenciatura relacionadas a:
o Administracién Publica;

o Control de Procesos; y

o Control de Calidad.

Experiencia: 1 afio en la administracion publica.

Conocimientos: o Elaboracién de Diagndsticos;

Administracion;

Técnicas secretariales; y

Atencién y fluidez verbal.

Sobre el trabajo de otras personas;

Sobre los equipos y medios de trabajo; y

o Sobre la calidad y contacto con la ciudadania.

Responsabilidades:

o O|O0 O O

Herramienta de Oficina amplia, equipo de cémputo, mobiliario de oficina, papeleria,
trabajo: equipo de comunicacion (teléfono/celular) e impresora multifuncional.

Habilidades:

Técnicas de comunicacion;
Liderazgo;

Planeacién;

Toma de decisiones;

Trabajo en equipo;

Fluidez verbal;

Manejo de equipos de cdmputo y comunicacidn;
Creatividad y motivacién;

Atencion al publico; y

Planeacién y organizacion.
Agudeza visual y auditiva;

Control emocional;

Tiempos de reaccion éptimas;
Liderazgo persuasivo y conciliador;
Capacidad de organizar y planear; y
o Sociabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacién e iluminacién.

(0]

Condiciones de
trabajo:

0O 0O O O OoO|0O 0 OO0 O O O O O

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia disponibilidad
de horario.

Riesgos comunes: | Estrés, tension nerviosa, frustracion, fatiga, cansancio mental y trabajo
bajo presién.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Secretaria o Secretario Particular;
o Colaboradoras o colaboradores del drea; y

. o Presidenta o Presidente Municipal.
Interacciones

internas: A .
Interaccidn secundaria:

o Titulares de las areas de Transparencia, UIPPE, Tesoreria,
Administracion, Unidad de Transparencia y Secretaria Técnica; y
o Demds 6rganos municipales.

Interaccidn primaria:

o COPACI's, Autoridades Auxiliares Municipales, Directoras o
. Directores de area y colaboradores de organismos no
Interacciones
gubernamentales.
externas:
Interaccidén secundaria:

o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Ser la colaboradora o colaborador que desempeiia actividades administrativas para el
area de Presidencia y Secretaria Particular; programa (previa autorizacién de la Secretaria
o Secretario Particular), elabora y da seguimiento a las activadas como agenda, reportes,
informes, formatos, oficios y carpetas especiales.

Da seguimiento puntual a las responsabilidades administrativas y de procesos internos
conferidos por el OSFEM, UIPPE, Unidad de Transparencia, Tesoreria Municipal vy
Administracién, lo anterior para el drea de Presidencia y Secretaria Particular.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

©)

Fungir como Servidor Publico Habilitado (previa propuesta de la Secretaria o
Secretario Particular y posterior nombramiento) ante la Unidad de Transparencia
para:

Atender las fracciones que por Ley el “Administrador” y/o “Responsable” habra de
reportar a través de la Plataforma Digital IPOMEX;

Dar contestacion a las solicitudes de informacion o recursos de revision que
ingresen por la Plataforma Digital SAIMEX;

Dar seguimiento a las solicitudes o requerimientos entrantes por la Plataforma
Digital SARCOEM; y

Elaborar y/o actualizar el Aviso del Privacidad Integral y Aviso de Privacidad
Simplificado del area de Secretaria Particular y coordinar la composicidon de los
Avisos de Privacidad Simplificados para las demds areas dependientes a
Presidencia y que hagan uso de datos personales;

Elaborar y/o actualizar de la Cédula de Base de Datos Personales para la
informacién en estado fisico y en estado digital del area de Secretaria Particular;
solicitar e integrar la informacion para la conformacién de la Cédula de Base de
Datos Personales para el “Sistema de Secretaria Particular”.

Llevar a cabo la elaboracion y comprobacién de requisiciones producto de apoyos
o requerimientos del area de Presidencia y Secretaria Particular exclusivamente;

Proponer y elaborar los formatos institucionales como “Tarjeta de audiencia”,
“Ficha de acuerdo”, “Informe de actividades”, “Agenda del Presidente Municipal”
y demds formatos que sean requeridos por el drea (elaboracion de Poka Yoke's y
Kanban);

Integrar y elaborar el reporte de los parametros para el Informe de Gobierno,
concernientes a Secretaria Particular;

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021




Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

o Entregar el reporte trimestral del Programa Operativo Anual (POA) del area de
Presidencia y Secretaria Particular;

o Entregar el reporte trimestral, semestral y anual de las Matrices de Indicadores de
Resultados (MIR);

o Integrary actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos;

o Coordinarse con la o el Secretario Particular para entregar la propuesta o reporte
para el “Plan de Desarrollo Municipal”;

o Ser el responsable de la elaboracion, programacion y seguimiento de los
indicadores para el Programa Operativo Anual para Presidencia y Secretaria
Particular;

o Elaboracién de oficios, invitaciones, fichas, agenda, documentos e integracién de
carpetas especiales; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Preferentemente nivel profesional (Administracion, Gestién,

Calidad, Procesos, Derecho, Contabilidad o carreras afines).

Experiencia: Minimo 6 meses desempenando actividades similares a las
referidas en este manual (en el sector publico o privado); o

Al menos 1 ano de experiencia en actividades del sector publico
municipal.

Conocimientos: o Actividades administrativas;

Normas y reglas administrativas;
Mejora continua;

Ingenieria o reingenieria de procesos;
Control de procesos;

Manejo de recursos materiales;

0O O O O O O

Usos de las tecnologias de la informacion;
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o Leyes en materia de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, Ley de Planeacion y las demas aplicables (Ley
Organica Municipal y Bando Municipal); y

o Manejo de las actividades internas administrativas.

Responsabilidades:

o Dar seguimiento a las actividades administrativas del area
de Presidencia y Secretaria Particular;

o Actualizar en tiempo y forma la informacién inherente al
area; y

o Mantener o acrecentar la calidad en el servicio.

Herramienta de
trabajo:

Computadora e insumos de oficina basicos.

(@)

Habilidades:

Analisis;

Control;

Organizacion y planeacion;
Creatividad activa;

Trabajo en equipo;

Inteligencia emocional;
Habilidades comunicativas;
Andlisis e interpretacion de datos;
Observacion; y

Negociacion.

Condiciones de
trabajo:

Discrecion;

Sentido de responsabilidad;
Sentido de urgencia;

Buena presentacion;

Trato amable;

Honestidad;

Control emocional;

0 0O 0O O 0O 0O 0O oJO O O O O O O o o o

Responsabilidad; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada con ventilacidn e iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:

Estrés, tension nerviosa, frustracién, fatiga, cansancio mental y
trabajo bajo presion.
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Puesto: ENCARGADA O ENCARGADO DEL ARCHIVO

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Secretaria o Secretario Particular; y

Interacciones o Colaboradoras/colaboradores del area.
internas:

Interaccion secundaria:
o Organos municipales del Ayuntamiento.
Interacciones o Ciudadania en general bajo supervisién y con autorizacion de la o

externas: el Secretario Particular.

DESCRIPCION GENERICA

Ser la persona encargada del archivo del drea de Presidencia y Secretaria Particular,
resguarda, clasifica y documenta la informacidn que es este se aloja.

Implementa las normas, cddigos, acuerdos y leyes que sean prescritas en materia de
archivistica, resguardo documental y demds estatutos aplicables a la documentacién y
archivos del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Recibir toda clase de documentacién proveniente de Secretaria Particular y
Presidencia y cuyo origen es interno o externo;

o Llevar a cabo la clasificacion de cada escrito que recibe para una facil
identificacién y futura busqueda;

o Clasificar, resguardar y documentar las fichas de audiencia bajo los mecanismos
previstos en la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccién de Datos Personales;

o Acatar lo establecido en las diferentes leyes, cédigos, normas y reglamentos en
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materia de archivistica;

o Llevar el control, estatus y documentacion de los informes de actividades diarios
gue reportan los drganos municipales;

o Ser la Unica o unico servidor publico responsable del destino, resguardo vy
seguridad de los documentos que obran en el archivo del area;

o Ser la responsable o responsable de la alimentacion, seguridad y constante
actualizacion del sistema digital en el que obran detalles de la documentacién;

o Proponer e implementar mecanismos o métodos que faciliten la localizacién y
consulta de documentos;

o Generar y reportar estadisticas o evidencias que deriven del manejo del archivo o
documentos en especifico;

o Integrar expedientes, evidencias o carpetas que le sean solicitadas por la o el
Secretario Particular con el fin de dar complimiento con responsabilidades en
materia de Transparencia, ante la Tesoreria Municipal, la UIPPE, Administracion,
Contraloria Municipal, etc; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Nivel medio superior.
Experiencia: 1 afio desempefiando actividades similares.
Conocimientos: o Actividades administrativas;

o Usos de las tecnologias de la informacion; y
o Leyes, normas, acuerdos, cddigos y reglamentos en materia
de archivistica.

Responsabilidades: o Colaborar en el seguimiento a las actividades
administrativas del area de Presidencia y Secretaria
Particular;

o Mantener actualizados los conocimiento en materia de
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archivistica;

o Colaborar en la actualizacién en tiempo y forma de la
informacién inherente al area; y

o Procurar la calidad en el servicio.

Herramienta de ) o o
Computadora e insumos de oficina basicos.

(@)

trabajo:

Habilidades: Andlisis;

Organizacion;

Trabajo en equipo;

Habilidades comunicativas;

Andlisis e interpretacion de datos; y

Observacion.

Condiciones de Discrecion;

Sentido de responsabilidad;
Sentido de urgencia;

Trato amable;

Honestidad;
Responsabilidad; y

o Adaptabilidad.

trabajo:

0O O 0O 0O O OJO O O O O O

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes: | Estrés, tensidén nerviosa, frustracion, fatiga, cansancio mental y
trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR DE SOPORTE

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Secretaria o Secretario Particular; y

Interacciones o Colaboradoras o colaboradores del area.
internas:

Interaccion secundaria:
o Organos municipales del Ayuntamiento.

Interacciones ) ,
o Ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo actividades de apoyo en el direccionamiento de oficios, elaboracion de
reportes y clasificacién de documentacién que tiene como destino el archivo del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Recibir documentos, informes, memos, notas informativas y reportes;

o Brindar atencidn a la ciudadania que arribe a la oficina y contestar las llamadas
telefdnicas (entrantes y salientes);

o Brindar apoyo al Auxiliar de seguimiento a documentaciéon, en la composicion,
registro y resguardo de la informacién en el archivo de tramite del drea;

o Brindar apoyo al Auxiliar administrativo en la integracién de documentacién para
comprobacién de requisiciones, elaboracion de invitaciones y reportes; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Bachillerato, preparatoria o equivalente.
Experiencia: 1 afio desempefiando actividades similares.
Conocimientos: o Actividades administrativas; y

o Usos de las tecnologias de la informacion.

Responsabilidades: o Colaborar en el seguimiento a las actividades
administrativas del area de Presidencia y Secretaria
Particular;

o Colaborar en la actualizacién en tiempo y forma de la
informacién inherente al drea; y

o Procurar la calidad en el servicio.

Herramienta de ) . >
Computadora e insumos de oficina basicos.

trabajo:
Habilidades: o Analisis;
o Organizacién;
o Trabajo en equipo;
o Habilidades comunicativas;
o Andlisis e interpretacidn de datos; y
o Observacion.
Condiciones de o Discrecion;
trabajo: o Sentido de responsabilidad;
o Sentido de urgencia;
o Trato amable;
o Honestidad;
o Responsabilidad;y
o Adaptabilidad.
Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacién e iluminacion.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes: | Estrés, tensidén nerviosa, frustracion, fatiga, cansancio mental y

trabajo bajo presion.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



¥

3

Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

Puesto: MENSAJERA O MENSAJERO

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

o Secretaria o Secretario Particular.
Interacciones
internas: Interaccién secundaria:

o Colaboradoras o colaboradores del area; y
o Secretaria o Secretario Técnico.

Interaccidn primaria:

Interacciones o Dependencias gubernamentales y privadas.

externas: o 2 :
Interaccidén secundaria:

o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Ser la servidora o Servidor Publico que atiende las diversas diligencias que la Secretaria o
Secretario Particular le encomiende.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conducir con precaucién (en caso de que se le facilite un vehiculo) y tomar las
medidas pertinentes para resguardar la integridad fisica de las personas que
traslade;

o Apoyar a las y los colaboradores de Secretaria Particular para despachar cuanta
documentacion se le dé para entregar;

o Vigilar el buen estado del vehiculo oficial que este bajo su responsabilidad;

o Elaborar, reportar y resguardar una bitacora de combustible;
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o Elaborar, reportar y resguardar una bitacora de reparaciones;

o Realizar las diligencias que la Secretaria o Secretario Particular y la Presidenta o
Presidente Municipal les soliciten;

o Trasladar a servidoras o servidores publicos para que lleven a cabo sus
acometidas, siempre y cuando cuente con la autorizacién respectiva;

o Apoyar en las diligencias de las coordinaciones dependientes de Secretaria
Particular, previa autorizacién de la Secretario o Secretario Particular;

o Trasladar a la Presidenta o Presidente Municipal a puntos referidos en la Agenda;

o Auxiliar a las y los colaboradores del area que le pidan apoyo, siempre y cuando
no represente un descuido para sus acometidas;

o Rendir informe diario de sus actividades a la Secretaria o Secretario Particular; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Educacién Basica.
Experiencia: Minima de 2 anos realizando actividades similares.
Conocimientos: o Conduccién de vehiculos ligeros;
o Manejo en carreteras federales y autopistas;
o Conduccién defensiva;
o Reglamento de Transito del Estado de México y Reglamento

de transito en carreteras y puentes de jurisdiccion federal;

o Dominio de direcciones de dependencias Estatales y
Federales;

o Siglas, nombres y funciones basicas de dependencias
gubernamentales municipales, estatales y federales y

o Habilidades mecdnicas basicas.

Responsabilidades: o Equipos y medios de trabajo;
Dar o gestionar (segun sea el caso) el mantenimiento

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

preventivo o correctivo al vehiculo que se le asigne;
Elaboracion de una bitdcora de combustible;
Elaboracidon de una bitacora de reparaciones;

Buen uso del vehiculo otorgado; y

O O O O

Conduccion responsable.

Herramienta de i L
Vehiculo automotor institucional.

o

trabajo:
Habilidades:

Conduccion defensiva;

Operatividad;

Empatia;

Sinergia;

Planeacién; y

Pensamiento y razonamiento inductivo.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Responsabilidad;
Honestidad;
Puntualidad;
Discrecion;

Agudeza visual;
Destreza con las manos;
Control emocional;
Concentracion;

0 O 0o 0O O 0O O o oojo o o o o o

Resistencia a posturas prolongadas; y
o Esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacidn e iluminacion.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes: | Accidentes de transito, descomposturas en el vehiculo, estrés,
tolerancia a la frustracion,
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XIX. COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Fout
Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

COORDINADORA O COORDINADOR DE ATENCION
CIUDADANA

Area de , .
L. Secretaria Particular.
adscripcidn:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

Supervisién primaria:

o Secretaria o Secretario;

o Auxiliar de Atencidn a Solicitudes;
Supervisa a: o Auxiliar Documental; y
o)

Auxiliar de Atencion a la Poblacidn.

Supervisién secundaria:
o N/A.
Interaccién primaria:

o Secretaria o Secretario Particular; y

Interacciones o Colaboradoras o Colaboradores del area.
internas:

Interaccidn secundaria:
o Todos los érganos municipales.

Interacciones ) .
o Ciudadania en General.

externas:

DESCRIPCION GENERICA

Dar seguimiento a las peticiones y solicitudes que realiza la ciudadania, verifica que se
lleve a cabo la entrega de misivas a las areas respectivas y que estas den contestacion en
tiempo y forma a la ciudadania.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conducir el sistema de gestion y la atencién adecuada al derecho de peticidén
ciudadana;

o Supervisar la canalizaciéon de solicitudes o documentos de caracter general a los

dérganos municipales respectivos;
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o Garantizar que los ciudadanos obtengan como producto de su gestidn municipal,
la contestacion concerniente a su tramite o peticidn, vigilando que los diferentes
drganos municipales cumplan con la emision de contestaciones;

o Reportar a la Secretaria o Secretario Particular a aquellas areas municipales que
no den cumplimento con las contestaciones;

o Rendir informe cualitativo y cuantitativo a la Secretaria o Secretario Particular de
las incidencias del dia a dia;

o Definir estrategias internas orientadas al mejoramiento en la recepcién, manejo,
direccionamiento, re direccionamiento y resguardo de documentos;

o Aplicar las enmiendas en materia de trasparencia y protecciéon de datos
personales para la informaciéon que obra en sus archivos y que como sujeto
obligado el Ayuntamiento debe acatar;

o Prestar servicio de orientacién y asesoramiento de los asuntos planteados por la
demanda ciudadana;

o Dar seguimiento de las quejas y/o peticiones que realice la ciudadania a la
Presidente o Presidente Municipal; y

o Las demas que le encomienden la Presidenta o Presidente Municipal, el
Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como reglamentarias.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Nivel medio con especialidad en administracidn, calidad, gestién o

administracidn; deseable licenciatura en Administracién o Calidad.

Experiencia: 1 afio en la Administracion Publica o 6 meses desempefiando
actividades similares en la iniciativa privada.

Conocimientos: o Estrategias de calidad en el servicio;

o Dominio de la estructura organica del ayuntamiento;

o Conocimiento basico de las funciones y facultades de los
dérganos municipales;

o Computacion;

o Actividades administrativas.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Py

Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y

Sobre el contacto con la ciudadania.

Herramienta de Equipo de computo;

trabajo: Mobiliario de oficina;
Papeleria; y
Equipo de comunicacién.
Habilidades: Andlisis;
Control;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;

Trato humano;

Memoria;

Inteligencia;

Fluidez verbal;

Recepcién de informacion;
Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;
Creatividad;

Motivacion;

Operatividad;

Atenciodn al publico; y
Iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;
Honestidad;
Puntualidad;
Discrecion;

Agudeza visual;
Destreza con las manos;
Control emocional;
Concentracién;

o O o o O o ooo OoojJo oo OO0 oo O o o o o o o o o ojoo o ojo o o o

Voz y diccidn;
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Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;
Esfuerzo mental 65%;

O O O O

Fluidez verbal; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes: | Tensidn nerviosa, estrés y trabajo bajo presién.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de

L Coordinacién de Atencioén Ciudadana.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Atencidn Ciudadana.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudadana; y

Interacciones o Colaboradores del area.
internas:

Interaccion secundaria:
o Todos los érganos municipales.

Interacciones

o Ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Atender a las usuarias y a los usuarios en sus requerimientos de informacién, atender
llamadas telefdnicas y elaborar los documentos que le sean requeridos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Transferir llamadas al Coordinador o Coordinadora de Atencion Ciudadana;

o Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeiio de sus
funciones;

o Elaborar los documentos requeridos por el Coordinador o Coordinadora de
Atencion Ciudadana;

o Brindar atencion personalizada a la ciudadania;
o Atender al publico que solicita informacidn, dandole la orientacion requerida;

o Programar citas para el Coordinador o la Coordinadora de Atencién Ciudadana;
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o Elaborar minutas de trabajo;
o Realizar enlaces telefénicos;
o Organizar la agenda diaria; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Carrera técnica con especialidad en secretariado.

Experiencia: 6 meses en la administracién publica.

Conocimientos: Conocimientos en computacién; y

Técnicas secretariales.

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y

Sobre el contacto con la ciudadania.

Equipo de coémputo;

(@)

Responsabilidades:

Herramienta de

trabajo: Mobiliario de oficina;
Papeleria; y
Equipo de comunicacion.
Habilidades: Analisis;
Control;

Organizacion;
Planeacion;

Trabajo en equipo;
Trato humano;
Memoria;
Inteligencia;

Fluidez verbal;
Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;
Creatividad;
Motivacion;
Operatividad;
Atencion al publico; e
Iniciativa propia.
Buena presentacion;

oOJ]0O OO OO0 OO O 0O O O O OO OO OoOO0oO|]0Oo O ojo o o o|o

Condiciones de
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Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa;

Honestidad;
Puntualidad;
Discrecion;

Agudeza visual;
Destreza con las manos;
Control emocional,;
Concentracién;

Voz y diccién;
Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;
Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

trabajo:

O O O O O O O O O O o o o o

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes: | Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR DE ATENCION A SOLICITUDES

Area de

L Coordinacién de Atencioén Ciudadana.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Atencidn Ciudadana.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudadana; y

Interacciones o Colaboradores del area.
internas:

Interaccion secundaria:
o Todos los érganos municipales.

Interacciones

o Ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar al Secretario o Secretaria de la Coordinacidon de Atencién Ciudadana, atendiendo
a los usuarios o las usuarias en sus requerimientos de informacidn, entrevista y audiencia;
y elaborar los oficios que le sean requeridos por el Coordinador o la Coordinadora de
Atencidn Ciudadana.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Verificar la correspondencia fisica recibida por la Coordinadora o Coordinador de
area;

o Transferir lamadas;

o Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones;

o Elaborar los oficios requeridos por el Coordinador o Coordinadora de Atencién
Ciudadana;

o Brindar atencion personalizada a la ciudadania;

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

o Atender al publico que solicita informacidn, ddndole la orientacion requerida;

o Turnar la correspondencia fisica que llega a la Coordinacion de Atencién
Ciudadana;

o Auxiliar al Secretario o Secretaria de la Coordinacion de Atencion Ciudadana;
o Coordinar y controlar la recepcién de documentos a archivar;
o Proporcionar informacién de los documentos archivados; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Licenciatura, bachillerato, preparatoria o equivalente.

Experiencia: 6 meses en la Administracidn Publica.

Conocimientos: Conocimientos en computacion; y
Técnicas secretariales.

Sobre el trabajo de otras personas;

(@]

Responsabilidades:
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y

Sobre el contacto con la ciudadania.

Herramienta de Equipo de computo;
Mobiliario de oficina; y
Papeleria.

Analisis;

trabajo:

Habilidades:
Control;
Organizacion;
Planeacion;
Trabajo en equipo;
Trato humano;
Memoria;
Inteligencia;
Fluidez verbal;

o O 0O 0O O 0O O 0O 0o ojoo ojo o o o|o

Habilidades comunicativas;
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Saber escuchar;
Creatividad;
Motivacion;
Operatividad;
Atenciodn al publico; y
Iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa;

Honestidad;
Puntualidad;
Discrecidn;

Agudeza visual;
Destreza con las manos;
Control emocional;
Concentracion;

Voz y diccién;
Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;

0 O o 0O O o oo oo 0o o o o ojo o o o o o

Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tensidn nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR DOCUMENTAL

Area de L e
L Coordinacién de Atencioén Ciudadana.
adscripcion:
Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Atencidn Ciudadana.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana; y

Interacciones o Colaboradores del area.
internas:

Interaccion secundaria:
o Todos los érganos municipales.

Interacciones . ) ) ) o . .,
Funcionarios o Funcionarias municipales y ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Controlar los procesos administrativos a fin de lograr la efectiva distribucién y utilizacion
de los recursos materiales y financieros disponibles, realizar la captura de los
documentos, expedientes y demds informacidn, asi como llevar a cabo las diligencias que
se le sean asignadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Asistir con el Coordinador o la Coordinadora de Atencién Ciudadana en las
encomiendas para agilizar sus actividades;

o Mandar y recibir correos electrénicos y mensajes a las dependencias y oficinas
que sea necesario;

o Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeiio de sus
funciones;

o Capturar las solicitudes ingresadas por la ciudadania;

o Escanear las solicitudes ingresadas por la ciudadania, asi como las contestaciones
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que se le dan a cada solicitud;
o Llevar el control de la documentacién capturada;
o Proporcionar informacién de los documentos capturados;
o Mantener actualizado el archivo de la Coordinacion de Atencion Ciudadana;
o Apoyar en las funciones del Coordinador o Coordinadora de Atencién Ciudadana;

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Licenciatura, bachillerato, carrera técnica o equivalente.

Experiencia: 6 meses en la Administracién Publica.

Administrativos;

Planeacién; y

Computacion.

Sobre el trabajo de otras personas;

Conocimientos:

o

Responsabilidades:
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y

Sobre el contacto con la ciudadania.

Herramienta de Equipo de computo;
Mobiliario de oficina; y
Papeleria.

Analisis;

trabajo:

Habilidades:
Control;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;
Memoria;

Inteligencia;

Fluidez verbal;

Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;
Creatividad;

o O 0O 0O O 0O O 0o o o Oojooojo o o oo o
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Motivacion;
Operatividad; y
Iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa;

Honestidad;
Puntualidad;
Discrecion;

Agudeza visual;
Destreza con las manos;
Control emocional;
Concentracion;

Voz y diccidn;
Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;
Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

0 O 0O 0O o o o o o oo O o o ojo o o

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacidn e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tensidn nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: AUXILIAR DE ATENCION A LA POBLACION

Area de L L
L Coordinacién de Atencioén Ciudadana.
adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Atencidn Ciudadana.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana; y
Interacciones o Colaboradores del area.
internas:
Interaccidn secundaria:
Todos los érganos municipales.

Interacciones ..
Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Asesorar a la ciudadania en general, sobre los tramites y servicios que otorga el
Ayuntamiento de Atlacomulco, asi como orientar sobre la ubicacién de las instancias
federales, estatales y municipales que se encuentran dentro del municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Asesorar a la ciudadania sobre los tramites y servicios que emite el Ayuntamiento
de Atlacomulco;

o Indicar a la ciudadana o ciudadano la ubicacion de las instancias federales,
estatales o municipales que se encuentran dentro del municipio, segun la
necesidad de la ciudadania;

o Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones;

o Otorgar numeros telefénicos de las instancias que pertenecen al Ayuntamiento,
segun la necesidad del ciudadana o ciudadano;
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o Orientar a la ciudadania sobre los programas sociales de los cuales se tienen
conocimiento; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Bachillerato, preparatoria o equivalente.

Experiencia: 6 meses en la Administracién Publica.

Conocimientos: Conocimientos generales de la administracién publica.

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;

Sobre la calidad del servicio; y

O O O O|o

Sobre el contacto con la ciudadania.

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

Directorio de las diferentes dreas del Ayuntamiento.

O

Andlisis;

Control;
Organizacion;
Planeacion;

Trabajo en equipo;
Trato humano;
Memoria;
Inteligencia;

Fluidez verbal;
Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;
Creatividad;
Motivacion;
Operatividad;
Atencion al publico; y
Iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Trato amable;

o 0O oo O 0O O O 0O 0O oo O o o o o o o

Responsabilidad;
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Iniciativa;

Honestidad;
Puntualidad;
Discrecion;

Agudeza visual;
Destreza con las manos;
Control emocional;
Concentracion;

Voz y diccién;
Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;
Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

0O O 0O 0O O 0O O o O o o0 o

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo: | Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes: | Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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XX. COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA
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Puesto: COORDINADORA O COORDINADOR DE GIRAS Y LOGISTICA

Area de

L Coordinacién de Giras y Logistica.
adscripcion:

Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.

o Auxiliar Administrativo;
o Auxiliar colocador de sonido;
Supervisa a: o Aukxiliar colocador de leyendas;
o Auxiliar de logistica 1; y
o Auxiliar de logistica 2.
Interaccidn primaria:

o Secretaria o Secretario Particular;

o Auxiliar de Secretaria Particular; y
o Colaboradoras y colaboradores del area.

Interacciones . :
Interaccion secundaria:

Internas: o Sindicatura Municipal;

o Regidurias;

o Direcciones;

o Coordinaciones;y

o Organizadores de eventos.

Interaccién primaria:

o Dependencias publicas o privadas y ciudadanos que soliciten
Interacciones apoyo logistico.
externas:

Interaccion secundaria:

o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Procurar y vigilar el cumplimiento de metas y objetivos de la Coordinacién de Giras y
Logistica, asegurando la eficacia en la cobertura de los eventos del Ayuntamiento y
brindando apoyo logistico oportuno y eficiente.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Determinar la procedencia del apoyo logistico solicitado, dando prioridad a los
eventos propios de la Presidenta o Presidente Municipal y el Cabildo, para
atender posteriormente los requerimientos de las Direcciones, Coordinaciones, y
demas areas del ayuntamiento; dependencias publicas o privadas, y ciudadanos
que, mediante la solicitud correspondiente, pidan apoyo logistico para la
realizacion de eventos diversos;

o Administrar los recursos financieros de la Coordinacion de Giras y Logistica,
designados a través del presupuesto anual, con base a los principios de economia
y eficiencia;

o Mantener contacto permanente con la Secretaria o Secretario Particular, quien le
informara acerca de los eventos a realizarse y determinara los apoyos logisticos
requeridos;

o Coordinar las actividades de colocacion de mamparas, templetes, presidium,
equipo de sonido, leyendas y conduccién de eventos propios de la administracion
municipal;

o Llevar a cabo la planeacién oportuna de las actividades realizadas dentro de la
Coordinacién de Giras y Logistica, que garanticen el cumplimiento efectivo de los
objetivos establecidos;

o Realizar reuniones de alineacién estratégica semanalmente con el personal a su
cargo, para establecer politicas y procedimientos para el adecuado control de
agenda y organizacion de los eventos programados;

o Prever las situaciones diversas que pudieran presentarse antes, durante o
después del evento para tomar decisiones oportunas, mediante la realizacién de
pregiras, cuando la naturaleza del evento lo requiera;

o Vigilar las condiciones del material logistico, unidades vehiculares y herramientas
de trabajo, para solicitar al area correspondiente su adecuado mantenimiento;

o Controlar el inventario de los bienes y materiales con los que cuenta la
Coordinacion;

o Implementar herramientas administrativas encaminadas a mejorar el desempefio
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del personal a su cargo;

o Supervisar y mantener tanto el orden como la disciplina del personal dentro de su
area de trabajo;

o Establecer las medidas correctivas apropiadas para el personal a su cargo que
incumpla con sus responsabilidades;

o Cuando sea necesario, fungir como maestro de ceremonias en los eventos
institucionales que asi lo requieran;

o Cumplir, vigilar y procurar el cumplimiento del Cédigo de ética de la Coordinacién
de Giras y Logistica; y

o Las acometidas que la Presidenta o Presidente Municipal y la Secretaria o
Secretario Particular le soliciten.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Medio superior o superior.
Experiencia: 2 anos en actividades de logistica ya sea en el sector publico o
privado.
Conocimientos: o Administracién general;
o Logistica;
o Planeacién;
o Métodos de organizacion; y
o Destacable redaccidn, expresién corporal y diccién.
Responsabilidades: o Coordinar, planear, supervisar, controlar, vigilar y procurar

todo lo relacionado al apoyo logistico en la realizacidon de
eventos del ayuntamiento;

Puntualidad;

Orden;

Responsabilidad;

Revision; y

Disponibilidad.

Agenda de trabajo; y

Equipo logistico.

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

Toma de decisiones;
Direccion;
Liderazgo;

O O OJO0O O |O O O O O
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Cooperacioén;
Gestion;
Organizacion;
Liderazgo; y
Facilidad de palabra.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%;
Esfuerzo fisico 30%;
Concentracién;
Vision; y

o Vouz.

O O O Oj0 O O O O

Ambiente fisico:

Oficina y bodega de la Coordinacién de Giras y Logistica, asi como
labor externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; con alta disponibilidad de
horario para laborar antes o después del horario, fines de semana o
dias de asueto.

Riesgos comunes:

Alteraciones nerviosas, estrés y presion laboral.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de

L Coordinacién de Giras y Logistica.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.

En ausencia de la Coordinadora o Coordinador:
o Auxiliar colocador de sonido;

Supervisa a: o Auxiliar colocador de leyendas;
o Auxiliar de logistica 1; y
o Auxiliar de logistica 2.

Interaccidn primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica; y
o Colaboradoras y Colaboradores del area.

Interacciones | Interaccidon secundaria:
internas: o Sindicatura Municipal;

o Regidurias;

o Direcciones;

o Coordinaciones;y

o Organizadores de eventos.

Interaccidn primaria:

o Dependencias publicas o privadas y ciudadanos que soliciten
Interacciones apoyo logistico.

externas:
Interaccién secundaria:

o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Ser responsable de la conduccién de eventos; asi como coadyuvar al cumplimiento de
metas de la coordinacién, mediante la organizaciéon y control de la agenda fisica y
electronica.

Brindar apoyo directo a la Coordinadora o Coordinador con la realizacidon de todas las
actividades administrativas del area.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinacién de Giras y
Logistica;

o Llevar a cabo la conducciéon de eventos;

o En ausencia de la Coordinadora o Coordinador, decidir sobre las actividades del
area;

o Llevar el control de la agenda fisica y electrénica de la Coordinacion de Giras y
Logistica;

o Informar inmediatamente a la Coordinadora o Coordinador acerca de los eventos
programados en la agenda de trabajo;

o Hacer llegar oportunamente a las distintas areas del Ayuntamiento, la requisicidn
gue maneja la Coordinacidn de Giras y Logistica, de manera electrénica;

o Recibir y dar contestacién a las requisiciones y solicitudes;

o Contar con informacién de contacto de todas las areas del Ayuntamiento, para
dar seguimiento a las requisiciones recibidas;

o Participar en las reuniones de alineaciéon estratégica convocadas por la
Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica;

o Apoyar ala Coordinadora o Coordinador en la cobertura de eventos;

o Realizar oficios y documentos relacionados con las actividades administrativas
inherentes al area;

o Generar los formatos de planeacion trimestral y anual, mejora regulatoria,
bitacoras de gasolina y requisiciones dirigidas a la Direccidon de Administracion;

o Ser eficiente en la administracion de recursos de la oficina, informando a la
Coordinadora o Coordinador de cualquier imprevisto respecto a estos; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

Manual de Organizaciéon | PM/MO/2019-2021



Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Medio superior o superior.

Experiencia: 2 afos.

Administracién general;

Manejo de Office;

Logistica;

Planeacion;

Métodos de organizacién;

Correcta lectura;

Redaccidn; y

Habilidades comunicativas.

Conduccion de eventos del ayuntamiento;
Elaboracién y revision de programas; y
Apoyar administrativamente a la Coordinadora o
Coordinador.

Agenda de trabajo;

Computadora;

Impresora;

Mobiliario e instrumentos de oficina.
Facilidad de palabra;

Manejo del publico;

Buena redaccién y lectura;

Toma de decisiones;

Liderazgo;

Cooperacioén;

Trabajo en equipo; y

Organizacion.

Esfuerzo mental 90%;

Esfuerzo fisico 10%;

Concentracion;

Visién; y

o Voz.

Ambiente fisico: Oficina de la Coordinacién de Giras y Logistica, asi como labor

Conocimientos:

O

Responsabilidades:

O O O|0 O OO O O O

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

0O O O OJ0O OO0 OO0 0O O oOjJ0o o0 o o

externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo: | 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; con alta disponibilidad de
horario para laborar antes o después del horario, fines de semana o
dias de asueto.

Riesgos comunes: | Alteraciones nerviosas, estrés y presion laboral.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



=]
Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

Puesto: AUXILIAR INSTALADOR DE SONIDO

Area de

L Coordinacién de Giras y Logistica.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

. o Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.
Interacciones

internas: ., .
Interaccion secundaria:

o Colaboradoras y Colaboradores del area.

Interacciones
N/A.

externas:

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo la instalacién del equipo de sonido en los eventos programados en la
agenda de la Coordinacién de Giras y Logistica.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinacién de Giras y
Logistica;

o Acatar las indicaciones que le asigne la Coordinadora o Coordinador, respecto a
las actividades inherentes al area;

o Mantener contacto directo con la Coordinadora o Coordinador, quien le indicard
los eventos programados en los que se instalara el equipo de sonido;

o Informar a la Coordinadora o Coordinador acerca de las condiciones del equipo de
sonido que se encuentre bajo su resguardo;

o Participar en las reuniones de alineacion estratégica convocadas por la
Coordinadora o Coordinador;

o Hacer saber a la Coordinadora o Coordinador sus consideraciones y sugerencias
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respecto a la instalacién del equipo de sonido en los eventos programados;

o Acudir a las pre giras que convoque la Coordinadora o Coordinador;

o Tomar la capacitacién correspondiente para la instalacion del equipo de sonido;

o Instalar el equipo de sonido, cuando este sea requerido, en los eventos
programados en la agenda de la Coordinacion, atendiendo a los principios de
cuidado y orden;

o Procurar el cuidado y la eficiente administracion del equipo de sonido que se
encuentra bajo su resguardo, informando a la Coordinadora o Coordinador de

cualquier imprevisto respecto a éste;

o Prever todo el equipo y herramientas que se utilizaran en los eventos
programados;

o Llegar con la anticipacién debida al lugar en donde se realizard el evento
programado;

o Retirar y resguardar inmediatamente al concluir el evento el equipo de sonido y
herramientas a su cargo;

o Dar mantenimiento bdsico a las herramientas y equipo bajo su resguardo;

o Brindar apoyo a los auxiliares de logistica cuando en agenda no se tengan
programados eventos en los que se instalara equipo de sonido;

o Realizar el llenado de los formatos de resguardo, cuando se trate de préstamo de
equipo de sonido a particulares;

o Tener comunicacion permanente y pertinente con la Coordinadora o Coordinador,
compafieras y companeros de area;y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.as acometidas que su Jefa o Jefe inmediato le asigne.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Medio Superior.

Experiencia:

2 anos.

Conocimientos:

o Electronica;

Instalacién de audio y equipo de sonido;
Logistica;

Métodos de organizacion; y

Saber conducir automdviles.

O O O O

Responsabilidades:

o Instalar el equipo de audio y cuidar de él.

Herramienta de

Consolas, bocinas, micréfonos, reproductor de audio, cables

trabajo: diversos, pinzas, cinta adhesiva metadlica, desarmador, memoria
USB, discos compactos.
Habilidades: Toma de decisiones, cooperacidn, trabajo en equipo, agilidad

mental, organizacién, concentracidn, disponibilidad de horario y
disposicidn para el trabajo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 50%
Esfuerzo fisico 50%
Concentracion
Vision

Ambiente fisico:

Oficina y bodega de la Coordinacién de Giras y Logistica, asi como
labor externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; con alta disponibilidad de
horario para laborar antes o después del horario, fines de semana o
dias de asueto.

Riesgos comunes:

Cierto nivel de estrés y descargas eléctricas.
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Puesto: AUXILIAR COLOCADOR DE LEYENDAS

Area de

L Coordinacién de Giras y Logistica.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

. o Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.
Interacciones

internas: . .
Interaccion secundaria:

o Colaboradoras y Colaboradores del area.

Interacciones
N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Realizar la colocacién de leyendas en los eventos programados en la agenda de la
Coordinacién de Giras y Logistica, cuando ésta sea solicitada.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinacién de Giras y
Logistica;

o Acatar las indicaciones que le asigne la Coordinadora o Coordinador;

o Mantener contacto directo con la Coordinadora o Coordinador, quien le indicara
los eventos programados en los que se colocara leyenda;

o Informar a la Coordinadora o Coordinador acerca de las condiciones de los
materiales y herramientas que se encuentren bajo su resguardo;

o Participar en las reuniones de alineacion estratégica del area;

o Hacer saber a la Coordinadora o Coordinador sus consideraciones y sugerencias
respecto a la colocacion de leyendas en los eventos programados;
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o Realizar el llenado de los formatos de resguardo, cuando se trate de préstamo de
equipo logistico a particulares;

o Acudir a las pregiras que convoque la Coordinadora o Coordinador de Giras y
Logistica;

o Tomar la capacitaciéon correspondiente para la elaboracién vy colocaciéon de
leyendas;

o Elaborar letras de unicel suficientes para la cobertura de los eventos del
Ayuntamiento, en los colores y tamafios requeridos para solventar las

necesidades del area;

o Mantener en orden su lugar de trabajo para una fécil ubicaciéon de las letras y
material a utilizar;

o Procurar la eficiente administracion de los materiales y herramientas que se
encuentren bajo su resguardo;

o Prever todo el material que se utilizara en los eventos programados;

o Llegar con la anticipacion debida al lugar en donde se realizara el evento
programado;

o Colocar las leyendas en los eventos programados, cuidando la redaccidn,
ortografia, cuidado, orden, limpieza y simetria;

o Retirar y resguardar de forma inmediata el material y herramientas a su cargo al
término del evento;

o Dar mantenimiento basico a los materiales y herramientas bajo su resguardo;

o Brindar apoyo a los auxiliares de logistica cuando en agenda no se tengan
programados eventos en los que se colocaran leyendas;

o Tener comunicacién permanente y pertinente con las y los colaboradores del
area; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Medio Superior.

Experiencia: 2 afos.

Matematicas;

Logistica;

Métodos de organizacion;

Lectura;

Redaccion;

Ortografia;

Manejo de unicel;

y saber conducir automoviles.

Colocar las leyendas en los eventos programados;
Atencidn de la redaccidn y ortografia; y
Orden;

Limpieza; y

Simetria.

Placas y cortadora de unicel;

Moldes de letras;

Masking tape y cintas de fe fijacién de doble cara;
Metro, flexdmetro o regla;

Hilo de algoddn;

Logotipos oficiales de acrilico;

Boligrafos, plumines y rotuladores indelebles;
Navaja de corte fino; y

Calculadora.

Toma de decisiones;

Cooperacion;

Trabajo en equipo;

Agilidad mental;

Organizacion;

Habilidad matematica;

Buena redaccién y ortografia;

Cuidado (delicadeza);

Orden (Pulcritud); y

Limpieza y sentido de simetria (percepcidn visual).
Esfuerzo mental 50%;

Esfuerzo fisico 50%;

Concentracién; y

Vision.

Conocimientos:

O

Responsabilidades:

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

0O O O Oj]0O 0O OO OO0 OO 0O Oo0Oj]obo OO0 O o o o OoOjobobo 0Oo0o|oo o o o oo
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Ambiente fisico:

Oficina de la Coordinacion de Giras y Logistica, asi como labor
externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; con alta disponibilidad de

horario para laborar antes o después del horario, fines de semana o
dias de asueto.

Riesgos comunes:

Cierto nivel de estrés, lesiones o cortaduras y tensién nerviosa.
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Puesto: AUXILIAR DE LOGISTICA 1

Area de

L Coordinacién de Giras y Logistica.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

. o Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.
Interacciones

internas: . .
Interaccion secundaria:

o Colaboradoras y Colaboradores del area.

Interacciones
N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Armar estructuras como mamparas y plataformas asi como la colocaciéon de todo el
material logistico en los eventos programados en la agenda del drea.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinacién de Giras y
Logistica;

o Acatar las indicaciones que le asigne la Coordinadora o Coordinador, respecto a
las actividades inherentes al area;

o Mantener contacto directo con la Coordinadora o Coordinador, quien le indicara
los eventos programados y el apoyo logistico que se brindar3;

o Informar a la Coordinadora o Coordinador acerca de las condiciones del equipo
logistico, materiales, herramientas y vehiculos automotores de la Coordinacién
que se encuentren bajo su resguardo;

o Participar en las reuniones de alineacion estratégica del area;

o Hacer saber a la Coordinadora o Coordinador sus consideraciones y sugerencias
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respecto al apoyo logistico a brindar en los eventos programados;

o Realizar el llenado de los formatos de resguardo, cuando se trate de préstamo de
equipo logistico a particulares;

o Acudir a las pregiras que convoque la Coordinadora o Coordinador;

o Conducir el vehiculo asignado a la coordinacién para el traslado de equipo y
material logistico;

o Prever todo el material logistico que se utilizara en los eventos programados;

o Llegar con la anticipacién debida al lugar en donde se realizard el evento
programado;

o Armar y colocar las mamparas y templetes que se utilizan en los eventos
programados, tomando las medidas de seguridad pertinentes para evitar
percances;

o Colocar la alfombra, pddium, pafios, escritorios y, en su caso, vinilona;

o Retirar y resguardar de forma inmediata el material y equipo logistico al término
del evento;

o Dar mantenimiento bdsico al mobiliario y equipo logistico;

o Tener comunicacidon permanente y pertinente con la Coordinadora o Coordinador
y colaboradores de area;

o Procurar la eficiente administracién de los materiales, herramientas y equipo
logistico que se encuentre en su resguardo; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Minimo nivel secundaria.

Experiencia: 1 aio.

Conocimientos: o Armado y colocaciéon de mamparas y templetes;
o Logistica;
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Métodos de organizacién;
Conocimientos basicos de carpinteria; y
Conduccion de automovil.

Realizar el armado y colocacién del mobiliario; y
Equipo logistico.

Responsabilidades:

o J]O OO0 O O

Herramienta de Mobiliario y equipo logistico (tarimas, reglas, mamparas,
trabajo: angulos, burros de templete, martillo, chinches metdlicas,
clavos, tornillos, alambre recocido, pafios, pddium,
alfombras, escalera, lazos, etc.); y

Vehiculo oficial.

Habilidades: Toma de decisiones;
Cooperacién;
Trabajo en equipo;
Agilidad; y

o Organizacién.

O O O O ]|O

Condiciones de Esfuerzo mental 30%;
trabajo: Esfuerzo fisico 70%;
Concentracion; y
Vision.

Ambiente fisico: Bodega y labor externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo: | 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; con alta disponibilidad de
horario para laborar antes o después del horario, fines de semana o
dias de asueto.

Riesgos comunes: | Cierto nivel de estrés, lesiones musculares, cortaduras o caidas.
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Puesto: AUXILIAR DE LOGISTICA 2

Area de

L Coordinacién de Giras y Logistica.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

. o Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.
Interacciones

internas: . .
Interaccion secundaria:

o Colaboradoras y colaboradores del area.

Interacciones
N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Armar estructuras como mamparas y plataformas asi como la colocaciéon de todo el
material logistico en los eventos programados en la agenda del drea.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinacién de Giras y
Logistica;

o Acatar las indicaciones que le asigne la Coordinadora o Coordinador, respecto a
las actividades inherentes al area;

o Mantener contacto directo con la Coordinadora o Coordinador, quien le indicara
los eventos programados y el apoyo logistico que se brindar3;

o Informar a la Coordinadora o Coordinador acerca de las condiciones del equipo
logistico, materiales, herramientas y vehiculos automotores de la coordinacién

que se encuentren bajo su resguardo;

o Participar en las reuniones de alineacion estratégica del area;

o Hacer saber a la Coordinadora o Coordinador sus consideraciones y sugerencias
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respecto al apoyo logistico a brindar en los eventos programados;

o Realizar el llenado de los formatos de resguardo, cuando se trate de préstamo de
equipo logistico a particulares;

o Acudir a las pregiras que convoque la Coordinadora o Coordinador;

o Conducir el vehiculo asignado a la coordinacién para el traslado de equipo y
material logistico;

o Prever todo el material logistico que se utilizara en los eventos programados;

o Llegar con la anticipaciéon debida al lugar en donde se realizard el evento
programado;

o Armar y colocar las mamparas y templetes que se utilizan en los eventos
programados, tomando las medidas de seguridad pertinentes para evitar
percances;

o Colocar la alfombra, pédium, pafos, escritorios y, en su caso, vinilona;

o Retirar y resguardar de forma inmediata el material y equipo logistico al término
del evento;

o Dar mantenimiento basico al mobiliario y equipo logistico;

o Tener comunicacidon permanente y pertinente con la Coordinadora o Coordinador
y colaboradores de area;

o Procurar la eficiente administracion de los materiales, herramientas y equipo
logistico que se encuentre en su resguardo; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Minimo nivel secundaria.

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Armado y colocacidon de mamparas y templetes;
Logistica;

Métodos de organizacion;

Conocimientos basicos de carpinteria; y
Conduccion de automovil.

Responsabilidades:

Realizar el armado y colocacién del mobiliario; y
Equipo logistico.

Herramienta de
trabajo:

oOJO OO0 O O O O

Mobiliario y equipo logistico (tarimas, reglas, mamparas,
angulos, burros de templete, martillo, chinches metdlicas,
clavos, tornillos, alambre recocido, pafios, pddium,
alfombras, escalera, lazos, etc.); y

Vehiculo oficial.

Habilidades:

Toma de decisiones;
Cooperacioén;
Trabajo en equipo;
Agilidad; y

o Organizacion.

O O O O |O

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 30%;
Esfuerzo fisico 70%;
Concentracion; y
Vision.

Ambiente fisico:

Bodega y labor externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; con alta disponibilidad de
horario para laborar antes o después del horario, fines de semana o
dias de asueto.

Riesgos comunes:

Cierto nivel de estrés, lesiones musculares, cortaduras o caidas.
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XXI. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
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COORDINADORA O COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

Area de
adscripcidn:

Presidencia Municipal.

Reporta a:

Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a:

o Secretaria o Secretario;
Disefiador(a) Grafico;
Community Manager;
Auxiliar administrativo;

O O O O

Auxiliar redactora o redactor y correctora o corrector de estilo; y
o Auxiliar en captura y edicién de video

Interacciones
internas:

Interaccidén primaria:
o Presidenta o Presidente Municipal;
o Secretaria o Secretario Particular; y
o Colaboradoras y Colaboradores del area.

Interaccién secundaria:
o Regidurias;y
o Demads 6rganos municipales como Direcciones, Coordinaciones y
Departamentos.

Interacciones
externas:

Interaccién primaria:

o Medios de comunicacién local, estatal y nacional; y
o Oficina de Comunicacion Social de Gobierno Estatal.

Interaccion secundaria:
o Poblacién en general.

DESCRIPCION GENERICA

Difundir las actividades y acciones del Ayuntamiento en beneficio de la ciudadania a
través de los medios de comunicacidn, paginas web, redes sociales y demas plataformas
gue se encuentran al alcance.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Generar contenidos informativos de acuerdo a los apoyos, programas que el
Ayuntamiento gestione en beneficio a la ciudadania;

o Difundir a través de los medios de comunicacion locales, estatales y en su caso
nacionales, datos institucionales acorde a cada una de las plataformas por las
cuales sera difundida la informacidn;

o Integrar, procesar y proporcionar informacién a los medios de comunicacidn
sobre las actividades que realizan las dependencias y organismos auxiliares;

o Fomentar y promover el respeto a la actividad periodistica de los medios de
comunicacidn impresos, radiofdnicos, televisivos y demas relativos que difundan
informacién sobre el Municipio de Atlacomulco;

o Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materia de
comunicacion, periodismo de conformidad con los objetivos y estrategias
estatales en la materia;

o Coordinar la cobertura de prensa o medios en los eventos que las dependencias y
organismos auxiliares realicen;

o Programar los servicios de comunicacion necesarios para difundir las actividades
de la administracion publica municipal;

o Planear y coordinar estrategias de comunicacion las actividades de la
administracion publica municipal, asi como coordinar la produccion de materiales
audiovisuales y determinar su distribucion entre los medios de comunicacion;

o Coordinarse con Secretaria Particular para dar seguimiento y cobertura puntual
de las actividades de agenda de la Presidenta o Presidente Municipal;

o Coordinar el disefio grafico de materiales promocionales camparias y eventos con
el fin de dar a conocer las acciones realizadas en la administracién publica
municipal;

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



Apuntamisrts Conticercianal de
Atlsesmules T0TF = T021

o Buscar espacios informativos de difusion de gran impacto, para eventos masivos y
programados en el ayuntamiento;

o Asesorar técnicamente en la elaboracion de los materiales impresos vy
audiovisuales que pretendan emitir las Dependencias y Organismos auxiliares de
la administracién publica municipal;

o Elaborar textos para guiones radiofénicos, perifoneo y televisivos sobre
programas, obras y servicios gubernamentales;

o Informar a través de las diferentes plataformas de difusién sobre las actividades
relevantes que realizan las Dependencias y Organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal y Federal;

o Elaborar informacion y distribuir comunicados oficiales para prensa, radio,
televisién o redes sociales sobre las actividades relevantes realizadas en su regién
por las autoridades estatales;

o Difundir la creaciéon, modificacién o actualizaciones de las politicas publicas
municipales;

o Planear, organizar y controlar el suministro de los recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos, asi como los servicios generales necesarios para el
funcionamiento de coordinacidon asi como mantener en O6ptimas condiciones
equipo técnico de cdmaras fotogréficas y de video; e

o Integrar el proyecto del Programa Operativo trimestral y anual de la coordinacion.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: o Licenciatura en Comunicacion o carrera a fin.
Experiencia: o Minima 2 afios.
Conocimientos: o Comunicacion, mercadotecnia, relaciones publicas, manejo

y administracion de redes sociales, disefio grafico,
fotografia, video y administracién.

Responsabilidades: o Computadora con acceso a internet, disco duro, teléfono
movil, cdmara fotografica, cdmara de video y automovil.
Herramienta de o Sobre el trabajo de otras personas;
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trabajo:

Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y
Sobre el contacto con la ciudadania.

Habilidades:

Liderazgo;

Buena imagen;

Sentido de organizacién;
Visidn estratégica con andlisis;
Creatividad;

Facilidad de negociacion;
Motivacién; y

Dinamismo.

Condiciones de
trabajo:

o 0O O o O OojJo 0O 06 O 0O o O o|lo o o

Toma de decisiones;
Vision;
Concentracion;
Trabajo en equipo;
Esfuerzo fisico 35%; y
Esfuerzo mental 65%.

Ambiente fisico:

(@)

Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo:

(@)

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

(@]

Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presién.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de N SR
L Coordinacién de Comunicacién Social.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Interacciones » )
Interaccién secundaria:

internas:
o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demds 6rganos municipales como Direcciones, Coordinaciones y
Departamentos.
Interacciones o Medios de comunicacion con los que el municipio tiene
externas: convenio.

DESCRIPCION GENERICA

Llevar el registro de los medios de comunicaciéon con los que se tiene contacto, recibe,
elabora y remite oficios a las diversas areas del ayuntamiento; atiende las llamadas
telefdnicas, elabora formatos y reportes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Brindar la primera atencién a los medios de comunicacién que lleguen a ofrecer
servicios o dar seguimiento a sus actividades;

o Atender las llamadas telefénicas que ingresen al area;

o Crear una base de datos documental del dia a dia para acordar con la
Coordinadora o Coordinador;

o Recepcién, primer andlisis, redaccién y remision de oficios que ingresen al
organismo;

o Tener un control o registro sobre la agenda de la Coordinacidn; notificar cualquier
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modificacion en la misma;
o Elaborar formatos, fichas o reportes que le sean delegados; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Carrera técnica o licenciatura.

Experiencia: Minima 2 afios.

Conocimientos:

(@]

Conocimientos de técnicas secretariales; y

Manejo de paqueteria de Microsoft Office (Word y Excel).
Cuidado del equipo asignado;

Calidad del servicio; y

Contacto con la ciudadania.

Equipo de cémputo;

Responsabilidades:

Herramienta de

trabajo: Mobiliario de oficina;
Papeleria; y
Equipo de comunicacion.
Habilidades: Control;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;

Trato humano;

Memoria;

Inteligencia;

Habilidades comunicativas;
Creatividad;

Motivacion;

Capacidad de redaccidn;

Amabilidad; y

Operatividad.
Condiciones de Excelente presentacion;
trabajo: Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

0 O 0o 0O o0 O 0O OO0 0O o0 O o 0O o Oo|joo o ojo o oo

Tolerancia a la frustracion;
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o Adaptabilidad;
o Puntualidad;y
o Control emocional.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo: | 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; con alta disponibilidad de

horario para laborar antes o después del horario, fines de semana o
dias de asueto.

Riesgos comunes: | Tensidn nerviosa y estrés.
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Puesto: DISENADORA O DISENADOR GRAFICO

Area de

L Coordinacién de Comunicacién Social.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Interacciones

] Interaccion secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demads 6rganos municipales como Direcciones, Coordinaciones y
Departamentos.

Interacciones
N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Elaborar los disefios graficos para las campafas de difusidon de actividades que ejecuten
las diferentes dreas de la administracién publica municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar el Manual de Identidad Gréfica Institucional con el cual todo personal del
ayuntamiento unifique criterios de imagen;

o Disefiar banners, carteles, tripticos, vinilonas, postales, invitaciones, proscenios,
logos, periddicos murales, etc., para la difusion de las politicas publicas
municipales adoptadas;

o Apoyar en la realizacion de investigaciones, asi como la seleccién, disefio y
produccién de materiales impresos y audiovisuales para divulgar las actividades
de las dependencias;

o Acudir a los lugares donde se estén ejecutando promociones sobre las actividades
y funciones que se desarrollen en las diferentes dreas administrativas del
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Ayuntamiento para toma de fotografia;

o Realizar reparaciones menores en el equipo utilizado y reportar fallas detectadas
a la Coordinadora o Coordinador del area;

o Elaborar bitdcora mensual de difusiones sobre disefios elaborados;

o Elaboracion de la imagen de los festivales culturales y civicos que realice el
Ayuntamiento;

o Llevar a cabo la edicion de reglamentos, politicas, manuales y gacetas municipales
aprobados para su publicacién; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: Nivel licenciatura en disefio grafico, comunicacién social o disefio
técnico.
Experiencia: Minima 2 afios.
Conocimientos: o Conocimientos sélidos en software especializado de disefio
digital como Adobe, Premiere, Cinema 4D, Photoshop e
[llustrator;

Conocimientos de técnicas administrativas; y
Manejo de paqueteria de Microsoft Office.
Cuidado del equipo asignado;

Calidad del servicio; y

Contacto con la ciudadania.

Equipo de computo;

Mobiliario de oficina;

Papeleria; y

Equipo de comunicacidn.

Creatividad;

Imaginacion;

Vision estratégica;

Facilidad de expresion;

Operatividad;

Dinamismo;

Responsabilidades:

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

0O O O O o0 O|0O 0O O O|o o oo o
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Sentido de organizacién;
Trabajo en equipo; y
Paciencia.

Condiciones de
trabajo:

Excelente presentacion;
Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabilidad;
Puntualidad; y

0O 0O O 0O O 0o OoJo o o

o Control emocional.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacidn e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; descansando los dias
oficiales de asueto.

Riesgos comunes:

Tension nerviosa y estrés.
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Puesto: COMMUNITY MANAGER

Area de

L Coordinacién de Comunicacién Social.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.

Interacciones

] Interaccion secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demads 6rganos municipales como Direcciones, Coordinaciones y
Departamentos.

Interacciones
N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Ser responsable del manejo y administracién de las cuentas oficiales de la institucién
municipal, por citar algunos: Facebook y Twitter.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Creacidon de contenido de redes sociales para la difusion de politicas publicas
municipales, avisos, etc;

o Difundir efemérides y datos histdricos en las redes sociales del municipio;

o Elaborar bitacora de difusiones en redes sociales y spots publicitarios;

o Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven conforme a la naturaleza del cargo;

o Elaborar documentos informativos sobre las actividades de la administracién
publica municipal para la difusién en las redes sociales del ayuntamiento;

o Planear y ejecutar evaluaciones semestrales con las personas encargadas de las
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redes sociales de cada area del ayuntamiento;

o Dar seguimiento a las actividades administrativas a fin de cumplir con a las
obligaciones administrativas de la coordinacion;

o Generar comentarios con el fin de alimentar diariamente las redes sociales
oficiales, monitorear, hacer las observaciones y cambios pertinentes a las mismas;

o Dar contestacidn a todos los comentarios que envie la ciudadania;
o Estar actualizado de los cambios que la plataforma digital haga;

o Innovar en redes sociales las cuales tengan mejor uso y mejor posicionamiento
con la ciudadania; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Licenciatura en comunicacion o carrera a fin.
Experiencia: Minima de 2 afos.
Conocimientos: o Dominio de tecnologias de la informacion;
o Conocimientos de técnicas administrativas; y
o Manejo de paqueteria de Microsoft Office.
Responsabilidades: o Cuidado del equipo asignado;
o Manejo de plataformas digitales como Facebook, Twitter,

Periscope, Instagram, Snapchat, Whatsapp, Youtube,
Pinterest, LinkedIn y Flickr;

Calidad del servicio; y

Contacto con la ciudadania.

Equipo de cOmputo y tableta electrdnica;
Mobiliario de oficina;

Papeleria basica; y

Equipo movil de comunicacién.
Creatividad;

Capacidad de redaccién;

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

0O O OJO O O 0|0 O

Vision estratégica;
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Toma de decisiones;
Dinamismo;

Sentido de organizacién;
Trabajo en equipo; y
Fluidez verbal.

Condiciones de Buena presentacion;

trabajo: Trato amable;

Responsabilidad;

Iniciativa;

Control emocional;

Concentracion;

Voz y diccién;

Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;

O 0O O 0O O 0O 0O 0O 0o o|lo o o o o

Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacidn e iluminacién apropiada.

Horario de trabajo: | 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; descansando los dias
oficiales de asueto.

Riesgos comunes: | Tensidn nerviosay estrés.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de

L Coordinacién de Comunicacién Social.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Interacciones

] Interaccion secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demads 6rganos municipales como Direcciones, Coordinaciones y
Departamentos.

Interacciones
N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Brindar apoyo en las actividades que llevan a cabo los demds colaboradores, como
redaccion, edicion, fotografia, video, disefio y redaccion de oficios.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Colaborar directamente en creacién y edicion de material audiovisual o
fotografias;

o Brindar apoyo a secretaria o secretario en la realizacidn o contestaciéon de
llamadas telefdnicas;

o Llevar a cabo la contestacidon de oficios dirigidos a las areas, previa autorizacién de
la Coordinadora o Coordinador;

o Brindar ayuda a la Secretaria o Secretario en la redaccidn, conformacion y en su
caso, distribucion de la agenda; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Carrera técnica especializada en edicién; preferentemente
Licenciatura en Comunicacion.

Experiencia: Minima de 2 afios.

Conocimientos: Domino de tecnologias de la informacion;

Conocimientos de técnicas administrativas; y
Manejo de paqueteria de Microsoft Office.

Cuidado del equipo asignado;
Calidad del servicio; y
Contacto con la ciudadania.

(@)

Responsabilidades:

Herramienta de Equipo de computo;
Mobiliario de oficina; y
Papeleria basica.
Capacidad de redaccién;
Amabilidad;

Facilidad de expresion;
Operatividad; y

Fluidez verbal.

trabajo:

Habilidades:

Condiciones de Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;

Iniciativa;

trabajo:

Control emocional;

Concentracion;

Voz y diccidn;

Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;

0 O 0O O 0O 0O O 00 O0OjJ0O0O OO0 O0OD|00 Oo0oJO0 0O 0|0 o0

Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo: | 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; descansando los dias
oficiales de asueto.

Riesgos comunes: | Tension nerviosa y estrés.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



%

3

Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

AUXILIAR REDACTORA O REDACTOR Y CORRECTORA O
CORRECTOR DE ESTILO

Area de N e
L. Coordinacién de Comunicacién Social.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.

Supervisa a: N/A.

Interaccidn primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Interacciones

] Interaccion secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacidn; y
o Demas drganos municipales como Direcciones, Coordinaciones y
Departamentos.

Interacciones
N/A.

externas:

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo la elaboracion de boletines para las actividades relevantes que se ejecuten
por la administracién publica municipal para la difusién en medios impresos, graficos y
digitales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Redactar notas informativas sobre sucesos relevantes que se susciten en el
municipio, a fin de difundir en los medios de comunicacién impresos y digitales;

o Auxiliar en la grabacion de spots publicitarios;

o Elaborar textos para guiones radiofdnicos y televisivos sobre programas, obras y
servicios gubernamentales; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Al menos carrera técnica especializada en secretariado,
administraciéon; preferentemente licenciatura en comunicacién o a
fin.

Experiencia: 3 afios.

Conocimientos: o Géneros periodisticos; y

Reglas bdsicas de ortografia y redaccion.
Cuidado del equipo asignado;

Calidad del servicio; y

Contacto con la ciudadania.

Equipo de computo;

Responsabilidades:

Herramienta de

trabajo: Mobiliario de oficina; y
Papeleria basica.
Habilidades: Control;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;
Memoria;

Habilidades comunicativas;
Creatividad;

Redaccidén; y

Operatividad.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa;

Vision;

Voz;

Concentracion;

0 0O o0 O o o o oJoO OO O O O O O Oojoo ojo o o]|o

Esfuerzo fisico 35%; y
o Esfuerzo mental 65%.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacidn e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo: | 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; descansando los dias
oficiales de asueto.

Riesgos comunes: | Tension nerviosa y estrés.

Manual de Organizacién | PM/MO/2019-2021



=]
Aguntamissin Comritaciansl de
Atlseamules 019 = 2021

Puesto: AUXILIAR DE CAPTURA Y EDICION DE VIDEO

Area de

L Coordinacién de Comunicacién Social.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Supervisa a: No aplica.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacién Social.

Interacciones

] Interaccion secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demads 6rganos municipales como Direcciones, Coordinaciones y
Departamentos.

Interacciones

o Medios de comunicacion.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Generar evidencia audio visual en cada una de las actividades en las que la Presidenta o
Presidente Municipal sea participe, asi mismo, en las actividades que las dreas
municipales planeen.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Acudir a los eventos que programen las diferentes areas administrativas con el fin
de realizar la toma de video para la comprobacién de gastos o para constancia de
actividades realizadas;

o Editar el material obtenido con el fin de difundirlo en las redes sociales;
o Grabar spots publicitarios sobre las politicas publicas municipales;

o Operar la camara de video, durante la realizacion de reportajes, entrevistas,
diversas, y otros eventos que realice las dreas de la administracion publica
municipal;
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o Realizar reparaciones menores en el equipo utilizado, reportar fallas detectadas y
en su caso, realizar el procedimiento administrativo ante la instancia
correspondiente para ordenar su reparacion;

o Hacer entrega al editor o editora del material enumerado y especificar el tipo de
grabacién, asi como cualquier otra informacién que coadyuve al antes
mencionado a la realizacion de su labor;

o Elaborar bitacora de video, grabaciones y fotografias para reporte de actividades
administrativas;

o Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven conforme a la naturaleza del cargo; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o

Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Licenciatura en Comunicacién o carrera a fin.
Experiencia: 1 aio.
Conocimientos: Manejo adecuado de cdmara digital, Adobe Premiere, Adobe After
Effects.

Responsabilidades: o Cuidado del equipo asignado;

o Calidad del servicio; y

o Contacto con la ciudadania.
Herramienta de o Camara fotogréfica:
trabajo: o Camara de video;

o Computadora con acceso a internet; y

o Lector y quemador de DVD y CD.
Habilidades: o Control;

o Organizacion;

o Planeacion;

o Trabajo en equipo;

o Memoria;

o Inteligencia;

o Creatividad;
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Motivacién; y
Operatividad.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;

Iniciativa;

Control emocional;

Concentracion;

Voz y diccién;

Resistencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;

0O O 0O 0O O 0O O oo o|o o

Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacién e iluminacidn apropiada.

Horario de trabajo: | 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes; descansando los dias
oficiales de asueto.

Riesgos comunes: | Tensidn nerviosa y estrés.
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COORDINADORA O COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Area de
adscripcion:

Presidencia.

Reporta a:

Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a:

(@)

Auxiliar de soporte.

Interacciones
internas:

Interaccién primaria:

@)

(@)

Presidenta o Presidente Municipal; y
Secretaria o Secretario Particular.

Interaccion secundaria:

©)

Direccion de Administracion;

Direccion de Servicios Publicos;

Direccién de Desarrollo Agropecuario;

Tesoreria Municipal; y

Coordinadora o Coordinador de Gestidn Interinstitucional.

Interacciones
externas:

O 0O 0|0 O O ©O

Ciudadania;
Autoridades Auxiliares; y
COPACI’s.

DESCRIPCION GENERICA

Atender a autoridades auxiliares, COPACI’s y poblacién en general para conocer sus
necesidades, inquietudes u opiniones acerca de las politicas publicas municipales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Municipal;

o Llevar a cabo actividades de integracion de documentos y/o expedientes
necesarios para la dar cumplimiento con las responsabilidades del area ante
organismos municipales como Tesoreria Municipal;

o Mantener la coordinacién con la Secretaria Técnica para la programacion,
proyeccién y ejecucidon de eventos a los que asista la Presidenta o Presidente

o Realizar diligencias de autorizacidon e inspeccion de programas en los que la
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poblacion reciba recursos;

o Ser el encargado de la recepcion de material con motivo de los apoyos a viviendas
e infraestructura, asi como velar por mantenerlo en condiciones dptimas para su
aplicacion;

o Supervisar maquinaria pesada necesaria para dar mantenimiento a caminos vy
bordos en mas estado, asi como verificar el bien estado de la misma;

o Hacer del conocimiento del titular de la administracion municipal en caso de que
existan desvios o malversaciones en los apoyos otorgados;

o Dar seguimiento a las peticiones para conocer el estatus que guardan las mismas,
lo anterior para saber si son o no procedentes; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Carrera técnica o bachillerato.
Experiencia: 1 afio en administracién publica.
Conocimientos: o Andlisis de informacion;

o Andlisis de problemas; y

o Técnicas de comunicacion.

o Actuar bajo lo establecido en el presente manual y en lo
sefnalado en el Manual de Procedimientos;

o Administrar recursos materiales y econdmicos del area o
gue le sean asignados; y

o Supervisar con ética, profesionalismo y dignidad a las y los
colaboradores que estén bajo sus 6rdenes.

Responsabilidades:

Planeacion;
Trabajo en equipo;

Herramienta de o Equipo de cOmputo;
trabajo: o Mobiliario de oficina;

o Papeleria;y

o Equipo de comunicacidn.
Habilidades: o Toma de decisiones;

o

o
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Tolerancia; y
Comunicacidn proactiva.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Agudeza auditiva;
Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa;
Honestidad; y

o Puntualidad.

0O O O O O O |0 O

Ambiente fisico:

Variable, se trabajard en oficina en un 20%; el 80% restante sera en
campo.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Estrés, trabajo bajo presion y frustracion.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de
adscripcion:

Secretaria Particular.

Reporta a: Coordinadora o Coordinador Administrativo.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Coordinadora o Coordinador Administrativo.

Interacciones ., .
Interaccion secundaria:

internas: . . .
o Presidenta o Presidente Municipal;
o Secretaria Técnicay

o Secretaria Particular.

Interacciones . i , ) ,
Autoridades Auxiliares, COPACI’s y ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar para la integracion de expedientes y/o documentos necesarios para la entrega de
apoyos a la ciudadania, llevar un control y seguimiento preciso a través de bitdcoras,
controles de entradas y salidas, BOM’s, etc., de los materiales que la administracion
recibe como parte de los programas de vivienda.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Atender las peticiones ciudadanas relacionadas con vivienda e integrar
expedientes para la comprobacion de apoyos otorgados a la poblacion;

o Llevar un control de los recursos materiales existentes;

o Llevar a cabo diligencias de supervisién para garantizar la correcta aplicacién de
los recursos;

o Es responsable de la evidencia documental relacionada con los materiales y en su
caso, elaborar justificaciones de su existencia, ubicacion y posible aplicacion; y
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o Dar seguimiento a las labores de aplicacion de materiales cedidos a la ciudadania,
durante y posterior a su aplicacién.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Carrera técnica o Licenciatura en Administracion Publica o a fin.

Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica.

Conocimientos:

O

Actividades administrativas;
Politicas publicas;

Normas municipales; y
Procedimientos municipales.

Calidad del servicio; y

Responsabilidades:
Contacto con la ciudadania.

Herramienta de Equipo de coémputo;

trabajo: Mobiliario de oficina;
Papeleria; y
Equipo de comunicacion.
Habilidades: Analisis;

Organizacion;
Planeacion;

Inteligencia emocional;
Comunicacién proactiva;
Motivacion;

Atenciodn al publico; y
Fluidez verbal.

Condiciones de Buena presentacion;

trabajo: Trato amable;
Responsabilidad;

Iniciativa;

0 O 0O 0O oo 0O 0O O 0O OO0 OJj]oO0o o ojJ0O0 o000 0 O

Honestidad; y
o Puntualidad.

Ambiente fisico: Variable, se trabajard en oficina en un 20%; el 80% restante sera en
campo.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes: | Trabajo bajo presién, cansancio fisico y mental y tensién nerviosa.
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XXI1l. COORDINACION DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL
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COORDINADORA O COORDINADOR DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL

Area de
adscripcidn:

Secretaria Particular.

Reporta a:

Secretaria o Secretario Particular.

Supervisa a:

o Auxiliar de vinculacién; y
o Auxiliar de Gestion.

Interacciones
internas:

Interaccidn primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Gestidn Interinstitucional; y
o Secretaria /Secretario Particular.

Interaccidn secundaria:
o Tesoreria;
o Desarrollo Econémico; y
o Demas dérganos municipales.

Interacciones
externas:

Dependencias de orden estatal:
o SEDAGRO;
SEDESEM;
Desarrollo Urbano;
Secretaria de Economia;
PROBOSQUE;
Secretaria del Medio Ambiente, etc.

O O O O

Dependencias de orden federal:
o SEDATU;

SADER;

BANOBRAS;

SECOM;

SEMARNAT;

CANAGUA;

Secretaria de Cultura;

O O 0 O 0 O O

Secretaria de Bienestar, etc.

Organismos de orden no gubernamental.
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DESCRIPCION GENERICA

Ser la colaboradora o el colaborador municipal que lleva a cabo actos de gestion ante
distintas dependencias gubernamentales de orden estatal y federal, asi como ante
organismos no gubernamentales (ONG’s), con la finalidad de conseguir recursos o bienes
complementarios para el municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Realizar los procedimientos correspondientes para gestionar recursos ante
dependencias estatales y federales;

o Llevar cabo la gestion de recursos ante organismos no gubernamentales para la
ejecucion de proyectos especiales;

o Dar seguimiento a la ejecucidon de proyectos de los cuales se obtendran recursos;

o Garantizar la ejecucidn o implementacién de los proyectos producto de las
gestiones, a través de programas, eventos o entregas, lo anterior en coordinacion
con la Secretaria Particular y Secretaria Técnica;

o Realizar las diligencias pertinentes para comprobar la gestion, seguimiento y en su
caso, la aplicacién de proyectos;

o Mantener la coordinacién con los Titulares de area y Coordinadores para la
correcta gestion y en su caso, aplicacidn de los proyectos; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Carrera Técnica o licenciatura (Administracién Publica, Derecho,

Contabilidad, Ciencias Politicas o carrera a fin).

Experiencia: 1 aio en el servicio publico o en actividades de gestion.

Conocimientos: o Actividades de gestion intergubernamental, ante
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dependencias o secretarias de orden estatal y/o federal; y

o Manejo avanzado de equipo de computo.
Responsabilidades: Guiar con certeza al personal a su cargo;
Manejo y uso de los equipos electronicos y de la
informacién que de ellos se obtenga;
Correcto uso del vehiculo asignado (en caso de aplicar);
Recepcién y manejo responsable de todo tipo de
informacién que ingresa al area; y
o Difusién de la identidad institucional.
Herramienta de Equipo convencional de computo, oficina y articulos de
trabajo: papeleria;
o Vehiculo automotor (opcional); y
o Equipos de comunicacion fija y movil.
Habilidades: o Pro actividad;
o Analisis;
o Organizacion;
o Iniciativa;
o Inteligencia emocional;
o Comunicacion asertiva;
o Trabajo en equipo;
o Asertividad; y
o Andlisis, planeacién y control.
Condiciones de o Concentracion;
trabajo: o Habilidad verbal altamente desarrollada;
o Tiempo de reaccién 6ptimo;
o Esfuerzo fisico 60 %; y
o Esfuerzo mental 40 %.

Ambiente fisico:

Variable; las sesiones de trabajo estaran distribuidas en dos

ambientes posibles:

o

o

Trabajo en oficina; y
Trabajo en campo.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tensiodn nerviosa, estrés, trabajo bajo presion y fatiga.
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Puesto: AUXILIAR DE GESTION Y VINCULACION

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Gestidn Interinstitucional.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:
o Secretaria Particular; y
o Presidencia.
Interacciones
internas: Interaccidén secundaria:
o Tesoreria Municipal;
o Desarrollo Econémico; y
o Demads 6rganos municipales.

Dependencias de orden estatal:
o SEDAGRO;
SEDESEM;
Desarrollo Urbano;
Secretaria de Economia;
PROBOSQUE;
Secretaria del Medio Ambiente, etc.

O O O O O

Dependencias de orden federal:
o SEDATU;

SADER;

BANOBRAS;

SECOM;

SEMARNAT;

CANAGUA;

Secretaria de Cultura;

Interacciones
externas:

O O 0O O 0 O O

Secretaria de Bienestar, etc.

Organismos de orden no gubernamental.
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DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar y ser enlace en la Gestion de Recursos de los programas de las diferente
dependencias Estatales, Federales y Organismos No gubernamentales (ONG’s).

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Dar seguimiento a las gestiones realizadas por la Presidenta o Presidente
Municipal, Coordinadora o Coordinador del area para dar aplicacion de manera
puntual;

o Reunir la documentacion necesaria que coadyuve con la integracion del Informe
de Gobierno;

o Coordinarse con dependencias y entidades municipales para obtener informacién
con motivo de la integracion de carpetas o expedientes que sean requeridos para
los procesos de gestion;

o Integrar expedientes o evidencia documental necesarios que el area requiera
para llevar a cabo la gestion o comprobacion de proyectos ante dependencias
Estatales o Federales; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: Carrera técnica o licenciatura (preferentemente en administracion).
Experiencia: 1 afio en el servicio publico.

Conocimientos: Gestion de proyectos.

Responsabilidades: o Manejo y uso de los equipos electronicos y de Ia

informacidén que de ellos se obtenga;

o Recepcidn y manejo responsable de todo tipo de
informacién que ingresa al area; y

o Difusién y apego a la identidad institucional.

Herramienta de o Mobiliario de oficina; y
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trabajo: o Equipo de comunicacidn aldmbrica e inaldmbrica.
Habilidades: o Analisis;
o Seguimiento a programas;
o Andlisis y solucion de problemas;
o Técnicas de comunicacion;
o Organizacién;
o Capacidad para planear; y
o Sociabilidad.
Condiciones de o Concentracion;
trabajo: o Iniciativa;
o Discrecion;
o Control emocional;y
o Tiempo de reaccién éptimo.

Ambiente fisico:

Variable, se trabajard en oficina en un 20%; el 80% restante sera en
campo o en dependencias.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes con un horario de 09:00 horas a 18:00 horas y bajo

ciertas circunstancias, las indicadas por su superior.

Riesgos comunes:

Estrés, trabajo bajo presion y tensidén nerviosa.
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Puesto: AUXILIAR DE GESTION

Area de

L Secretaria Particular.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Gestién Interinstitucional.
Supervisa a: N/A.

Interaccion directa:
o Coordinadora o Coordinador de Gestion Interinstitucional.

. Interaccion directa:
Interacciones . .
. o Presidencia;
internas: . )
o Secretaria Particular;

o Tesoreria Municipal;
o Desarrollo Econédmico; y
o Bienestar Social.

Dependencias de orden estatal:
o SEDAGRO;
SEDESEM;
Desarrollo Urbano;
Secretaria de Economia;
PROBOSQUE;
Secretaria del Medio Ambiente, etc.

O O O O O

Dependencias de orden federal:
o SEDATU;

SADER;

BANOBRAS;

SECOM;

SEMARNAT;

CANAGUA;

Secretaria de Cultura;

Interacciones
externas:

O 0O 0O O 0O O O

Secretaria de Bienestar, etc.

Organismos de orden no gubernamental.
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DESCRIPCION GENERICA

Gestionar Recursos de los programas de las diferente dependencias Estatales, Federales y
Organismos No gubernamentales (ONG’s).

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Mantener actualizado los directorios de dependencias con las que se tiene
relacidon o convenio;

o Realizar llamadas telefdnicas, remisidon de correos o similares para la confirmacion
de citas;

o Remitir informacion y dar seguimiento a las actividades de gestion;

o Integrar carpetas o expedientes con la colaboracion o coordinacién de las demas
areas del ayuntamiento;

o Realizar investigacion por las diversas instancias gubernamentales y no
gubernamentales con el objetivo de negociar nuevos proyectos;

o Llevar un registro o bitacora puntual y actualizado de los programas, beneficios,
convenios, proyectos, eventos o cualquier actividad que derive del proceso de
gestion del organismo; y

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la Jefa o
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: Bachillerato o carrera técnica.

Experiencia: 1 ano en el servicio publico o desempeiiando actividades similares
en el ambito privado.

Conocimientos: o Actividades de gestion; y
o Manejo avanzado de equipo de computo y de herramientas

tecnologicas.
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Responsabilidades:

o Manejo y uso de los equipos electrénicos y de la
informacién que de ellos se obtenga;

o Recepcién y manejo responsable de todo tipo de
informacién que ingresa al area; y

o Difusién y apego a la identidad institucional.

Herramienta de

Equipo convencional de computo, oficina y articulos de

trabajo: papeleria;
Vehiculo automotor (opcional); y
Equipos de comunicacidn fija y moévil.
Habilidades: Pro actividad;

Habilidades secretariales;
Analisis;

Organizacion;

Iniciativa; y

Planeacién y control.

Condiciones de
trabajo:

Concentracion;
Tiempo de reaccién éptimo;

0O O OojJo O 0 O 0o o|o o

Esfuerzo fisico 70 %; y
o Esfuerzo mental 30 %.

Ambiente fisico:

Variable; las sesiones de trabajo estaran distribuidas en dos
ambientes posibles:

o Trabajo en oficina; y

o Trabajo en campo.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

Riesgos comunes:

Tensidn nerviosa, estrés, trabajo bajo presioén y fatiga.
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XXIV. SECRETARIA TECNICA
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO TECNICO

Area de _ _
L Presidencia.
adscripcion:
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

Supervisa a: N/A.

Interaccién primaria:

o Presidenta o Presidente Municipal;
o Secretaria o Secretario Particular; y

. o Secretaria o Secretario del Ayuntamiento.
Interacciones

internas: » .
Interaccion secundaria:

o Coordinacion de Atencion Ciudadana; y
o Demadas drganos municipales con los que complemente sus
acometidas.

Interacciones
N/A.

externas:

DESCRIPCION GENERICA

Dar seguimiento a las actividades en las que asiste la o el Presidente Municipal tales
como, sesiones de comités o consejos; documentar acciones como la implementacién de
politicas publicas municipales, demanda ciudadana para la actualizacién de politicas
publicas y consulta popular.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar reportes, minutas y estadisticas que deriven de la realizacion de sesiones
de comités y consejos municipales a los que asista la o el Presidente Municipal;

o Documentar las acciones llevadas a cabo con motivo de la programacion,
implementacién y difusién de politicas publicas municipales o de gobierno;

o Documentar la demanda ciudadana registrada en los foros de consulta popular;

o Llevar a cabo acciones de coordinacidon con el area de Presidencia, Secretaria del
Ayuntamiento, Secretaria Particular, Coordinacion de Atencién Ciudadana vy
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organos municipales involucrados, a fin de que se programen y lleven a cabo los
foros de consulta popular;

o Ser responsable del registro, cronologia y evidencia documental de los foros de
consulta popular, programados y realizados por la administracién municipal;

o Reportar a la Presidenta o Presidente Municipal, las estadisticas generadas con
motivo de la realizacion de foros de consulta popular, politicas publicas
municipales, demanda ciudadana, difusion de politicas publicas, politicas publicas
programadas, actualizadas y difundidas; y sobre las demas actividades que
desempeiie;

o Documentar las reuniones institucionales celebradas con los integrantes del
COPACI y con Autoridades Auxiliares, llevadas a cabo con motivo de la
implementacién y actualizacidn de politicas publicas;

o Registrar las propuestas ciudadanas recibidas a las politicas publicas municipales;

o Compartir las propuestas ciudadanas incorporadas a las politicas publicas
municipales; y

o Comparte con Secretaria Particular, las estadisticas y evidencias documentales
generadas con motivo de sus responsabilidades a fin de que se integre la Matriz
de Indicadores para Resultados (MIR) trimestral, semestral y anual.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: Licenciatura, preferentemente en administracion, gestion o leyes.

Experiencia: 1 afo en el servicio publico o en la iniciativa privada llevando a cabo
actividades de vinculacién.

Conocimientos: o Conocimientos sélidos de computacién; y

o Conocimientos de leyes, reglamentos y normas relacionadas
con politicas publicas municipales y de participacion
ciudadana.

Responsabilidades: o De lainformacion que tenga en su posesion;

o Actualizar sus conocimientos vigentes en leyes, acuerdos,
minutas, etc;

o Cuidado y salvaguarda de los bienes inmuebles que estén en
su resguardo;
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Mantener actualizadas las bases de datos fisicas o
electrénicas que tenga en su posesion;

Coordinarse con las o los servidores publicos respectivos a
fin de dar cumplimiento con sus acometidas;

Entregar en tiempo y forma la evidencia documental que
derive de sus responsabilidades.

Herramienta de
trabajo:

Equipo convencional de computo, oficina y articulos de
papeleria; y
Equipos de comunicacidn fija y movil.

Habilidades:

Pro actividad;

Habilidades secretariales;

Analisis;

Organizacion;

Iniciativa;

Planeacion;

Control;

Creatividad;

Liderazgo; y

Habilidades de comunicacién asertiva y proactiva.

Condiciones de
trabajo:

o O 0O oJO 0O O 0O O 0O 0 O o o0o]|o

o

Concentracion;

Discrecion;

Tiempo de reaccién éptimo;
Esfuerzo fisico 50 %; y
Esfuerzo mental 50 %.

Ambiente fisico:

Variable; las sesiones de trabajo estaran distribuidas en dos

ambientes posibles:

o

o

Trabajo en oficina; y
Trabajo en campo.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con amplia

disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:

Tensidn nerviosa, estrés, trabajo bajo presién y fatiga.
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XXV. GLOSARIO
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Accidente - Evento no premeditado, aunque muchas veces previsible que se
presenta en forma subita, altera el curso regular de los acontecimientos, lesiona o
causa la muerte a las personas y ocasiona dafios en sus bienes y en su entorno.

Accidentes de transporte vehicular, férreo, aéreo o naviero preferentemente
aquellos inducidos por fendmenos naturales como deslizamientos, sismos,
huracanes, lluvias, etc. o por condiciones de vulnerabilidad por localizacién de
asentamientos humanos.

Se incluyen aquellos accidentes de transportes que generan escapes de sustancias
tdxicas, cualquiera que sea su causa.

Actividad - Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar
para ejecutar los actos administrativos.

Agenda del Presidente Municipal - Formato Unico, estandarizado y aprobado por la
o el Titular de la Administracién, en el que se plasman de manera continua, las
actividades que dia a dia lleva a cabo con motivo del ejercicio de sus funciones.

Agenda regulatoria - A |la propuesta de normas y reglas que los sujetos obligados
pretenden expedir.

Agresion - A la accién por la cual una persona es atacada por un animal (mordedura,
rasguio, contusidn o alguna otra similar), sea en forma espontdnea o provocada,
como resultado de algun estimulo nocivo o molesto, pudiendo ocasionar lesiones
con solucién de continuidad, en piel o mucosas.

Agrietamiento - Manifestacion superficial, y en ocasiones a profundidad, de una
serie esfuerzos de tensidn y distorsiones que se generan en el subsuelo debido a las
fuerzas y deformaciones inducidas por el hundimiento regional, la desecacién de los
suelos, los deslizamientos de laderas, la aplicacién de sobrecargas, la ocurrencia de
sismos, la presencia de fallas geoldgicas, la licuacion de suelos, la generacién de
flujos subterrdneos, las excavaciones subterraneas, entre otros. Se trata de un
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fenomeno que dificilmente podria ocurrir de manera espontdnea, por lo que su
origen siempre esta ligado a otro fenédmeno que lo detona.

Alarma - Ultimo de los tres posibles estados de mando que se producen en la fase
de emergencia del subprograma de auxilio (prealerta, alerta y alarma). Se establece
cuando se han producido dafios en la poblacién, sus bienes y su entorno, lo cual
implica la necesaria ejecuciéon del subprograma de auxilio.

Instrumento acustico, dptico o mecanico que, al ser accionado segln previo
acuerdo, avisa de la presencia o inminencia de una calamidad; por lo que, al
accionarse, las personas involucradas toman las medidas preventivas necesarias de
acuerdo a una preparacion preestablecida. También tiene el sentido de la emisién
de un aviso o sefial para establecer el estado de alarma en el organismo
correspondiente, en cuyo caso se dice "dar la alarma".

Albergue - Instalacién que se establece para brindar resguardo a las personas que se
han visto afectadas en sus viviendas por los efectos de fendmenos perturbadores y
en donde permanecen hasta que se da la recuperacién o reconstruccién de sus
viviendas.

Alerta - Estado declarado con el fin de tomar precauciones especificas debido a la
probable y cercana ocurrencia de un evento adverso.

Amenaza - Peligro latente asociado con un fendmeno fisico de origen natural, de
origen tecnolégico o provocado por el hombre que puede manifestarse en un sitio
especifico y en un tiempo determinado, produciendo efectos adversos en las
personas, los bienes, servicios y/o el medio ambiente. Técnicamente se refiere a la
probabilidad de ocurrencia de un evento con una cierta intensidad en un sitio
especifico y en un periodo de tiempo determinado.

Analisis de impacto regulatorio - Al documento mediante el cual las dependencias
justifican ante la Comisidn Municipal, la creacién de nuevas regulaciones o reformas
a las existentes.

Animal callejero - Al perro o gato sin duefio, que vive en la via publica y representa
un peligro para la salud publica.

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021



—n
Apuntamissis Comicerional de
Atlsesmules T0TF = T021

Animal en la calle - Al perro o gato que se encuentra fuera de la casa o patio, donde
convive con su dueiio, y puede representar una molestia para la poblacién, al
deambular en la via publica.

Asidero o tubo largo - Con un aro ajustable, en el que se introduce la cabeza de un
perro o gato y se ajusta, sin estrangularlo.

Atencion de emergencias - Se refiere a las acciones que deben tomarse
inmediatamente antes, durante y después de un desastre con el fin de minimizar la
pérdida de vidas humanas, procurar su seguridad, sus bienes y la planta productiva,
asi como preservar los servicios publicos y el medio ambiente, sin olvidar la atencién
prioritaria y apoyo a los damnificados.

Atlas de riesgos - Es una herramienta que integra informacién cartografica y
estadistica, util en la elaboracién de planes de prevencion y auxilio, para la toma de
decisiones en caso de desastre, asi como auxiliar en la integraciéon de otro tipo de
trabajos encaminados al desarrollo municipal.

Autoproteccidon - Acciones que se realizan para contribuir a la proteccién de si
mismo, de la familia, de la comunidad a la que pertenece, en el momento en que
sucede el fenémeno perturbador.

Autoridad de Mejora Regulatoria — Se refiere a la comisidon municipal encargada.

Aviso de Privacidad - Documento fisico, electronico o en cualquier formato
generado por el responsable que busca dar a conocer el propédsito del tratamiento
de los datos personales.

Busqueda - Consiste en la aplicacién de técnicas de rastreo, localizacion, ubicacion,
detecciéon de las victimas de un desastre o accidente, utilizando para ello
herramientas especiales de deteccién visual, térmica, sonora, electrénica, animal
(perros de rescate) y, especialmente, recursos humanos.
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Caidos o derrumbes - Fendmeno geolégico que consiste en la caida libre y en el
rodamiento de materiales en forma abrupta, a partir de cortes verticales o casi
verticales de terrenos en desnivel; se diferencia de los deslizamientos, por ser la
caida libre su principal forma de movimiento, y por no existir una bien marcada
superficie de deslizamiento. Los derrumbes pueden ser tanto de rocas como de
suelos, los derrumbes de suelos no son generalmente de gran magnitud, ya que su
poca consolidaciéon impide la formacion de cortes de suelo de gran altura; en
cambio, los de rocas si pueden producirse en grandes riscos y desniveles.

Cambio climatico - Variacion del clima atribuido directa o indirectamente a la
actividad humana, que altera la composicion de la atmdsfera global y se suma a la
variabilidad natural del clima observada durante periodos comparables.

Captura de animales - Retener, mediante técnicas autorizadas, a cualquier perro o
gato que deambule por la calle, que huya después de una agresién; o retirarlo de un
domicilio o lugar establecido, con o sin previa denuncia de un particular o de la
comunidad para entregarlo, a las autoridades correspondientes

Catalogo municipal de regulaciones - Al conjunto de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes en el municipio.

Centro de atencidn canina - A todos los establecimientos de servicio publico que
lleven a cabo cualquiera de las actividades orientadas a la prevencidn y control de la
rabia en perros y gatos asi como atender quejas de la comunidad y que comprende:
captura de animales en la calle o callejeros, que son una molestia y peligrosos;
donacidon voluntaria; observacién clinica; vacunacién antirrdbica permanente;
eliminacion de animales; disposicion de cadaveres; toma de muestras de animales
sospechosos para remisidn o diagnostico de laboratorio; sacrificio humanitario de
aquellos perros y gatos retirados de la via publica, no deseados entregados en forma
voluntaria por sus propietarios; esterilizacion quirurgica de perros y gatos; primer
contacto con las personas agredidas para su remisién y atenciéon a unidades de
salud; asi como ofrecer consulta veterinaria a perros y gatos.
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Contribuyente - Elemento que produce la rdpida oxidaciéon del combustible
ardiendo. Se trata del oxigeno en estado libre o combinado.

Combustible - Cualquier material sdélido, liquido o gaseoso que al combinarse con un
comburente y en contacto con una fuente de calor, inicia el fuego y arde
desprendiendo luz y calor propios.

Combustion - Proceso de oxidacién rapida de materiales organicos, acompafado de
liberacion de energia en forma de calor y luz.

Comisidn Estatal - A la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.

Comisidon Municipal - Referente a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del
municipio.

Comité Interno - Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el
drgano constituido al interior de todas las dependencias u organismos publicos,
Auténomos, Auxiliares, Descentralizados y Desconcentrados para llevar a cabo
actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Condicidn o estado del animal - A los perros y gatos con o sin duefio que pueden
estar sanos, sospechosos, enfermos, sacrificados y positivos a laboratorio.

Consejo Estatal - Al Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.
Contacto - A la persona o animal que ha estado en relacién directa o indirecta con
persona o animal infectados o con ambiente contaminado, y que ha tenido la

oportunidad de contraer la infeccién.

Control - Inspeccidn, vigilancia y aplicacion de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento.
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Convenio de coordinacién - Al instrumento juridico por medio del cual, el gobierno
municipal, conviene en crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones, para
cumplir objetivos y metas plasmados en los Planes de Desarrollo.

Coordinador General Municipal y Enlace de Mejora Regulatoria - Al auxiliar del
Presidente Municipal en la ejecucién de las politicas, programas y acciones en
materia de Mejora Regulatoria.

Damnificado - Persona afectada por un agente perturbador, ya sea que haya sufrido
danos en su integridad fisica o un prejuicio en sus bienes de tal manera que requiera
asistencia externa para su subsistencia; considerdandose con esa condicién en tanto
no se concluya la emergencia o se restablezca la situacién de normalidad previa al
desastre.

Dato personal - La informacion concerniente a una persona identificada o
identificable a través de mecanismos fisicos, documentales, bioldgicos, numéricos,
biométricos o cualquier otro mecanismo.

Dependencias - A las dependencias de la Administracion Publica Municipal, incluidos
los Organismos Publicos, Auténomos, Auxiliares, Descentralizados vy
Desconcentrados.

Desaparecido - Personas afectadas por un agente perturbador y cuya localizacién se
desconoce después del impacto del desastre en la comunidad afectada.

Desarrollo Institucional - Busqueda del incremento en los niveles de calidad,
equidad y pertinencia de los servicios ofrecidos.

Desastre - Es el resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores
severos y o extremos, concatenados o no, de origen natural o de la actividad
humana, que cuando acontecen en un tiempo y en una zona determinada, causan
dafios y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta de la comunidad
afectada.
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Diagnostico - A la técnica para identificar una enfermedad, mediante datos clinicos y
pruebas de laboratorio.

Disposicion final de cadaveres - Al ultimo destino adecuado que se da a los
caddveres de perros y gatos.

Documento - Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas, o cualquier otro registro que documente el
ejercicio de la persona fisica o moral.

Donacion voluntaria de animales - A |a actividad que llevan a cabo los propietarios
de animales de compaiiia, que consiste en la entrega espontanea o por voluntad
propia a las autoridades de los centros de atencién canina.

Eliminacion de animales - Sacrificio sin crueldad, mediante métodos adecuados.

Emergencia - Es la situaciéon anormal que puede causar un dafio a la sociedad y
propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacion en
general, generada o asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia de un
agente perturbador.

Envio de muestras - El mecanismo de hacer llegar al laboratorio de manera
adecuada, parte de un drgano o liquidos corporales, con fines de diagndstico.

Esterilizacion de animales - Al proceso por el cual se incapacita a un perro o a un
gato para reproducirse (ovario histerectomia, orquiectomia bilateral y vasectomia).

Estructura Organica - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la divisidon de funciones, la interrelacidon y coordinacion
gue deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr
el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de
referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.
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Evacuacidon - Procedimiento de medida de seguridad por alejamiento de la
poblacién de la zona de peligro, en la cual debe preverse la colaboracion de la
poblacion civil, de manera individual o en grupos.

Evacuado - Persona que, con caracter preventivo y provisional ante la posibilidad o
certeza de una emergencia o desastre, se retira o es retirado de su lugar de
alojamiento usual, para garantizar su seguridad y supervivencia.

Fases del desastre - Los desastres para su estudio se deben analizar como una
secuencia ciclica con tres fases amplias que son: ANTES o Prevencion, DURANTE o
Actividades de Respuesta y DESPUES que comprende los procesos de Rehabilitacion
y Recuperacion.

Fendmeno antropogénico - Es el agente perturbador producido por la actividad
humana.

Fendmeno geoldgico - Es el agente perturbador que tiene como causa directa las
acciones y movimientos de la corteza terrestre; a esta categoria pertenecen los
sismos, las erupciones volcanicas, los tsunamis, la inestabilidad de laderas, los flujos,
los caidos o derrumbes, los hundimientos, la subsidencia y los agrietamientos.

Fenomeno hidrometereoldgico - Es el agente perturbador que se genera por la
accién de los agentes atmosféricos, tales como: ciclones tropicales, lluvias extremas,
inundaciones pluviales, fluviales, costeras y lacustres; tormentas de nieve, granizo,
polvo y electricidad; heladas sequias; ondas calidas y gélidas; y tornados.

Fenomeno natural perturbador - Es el agente perturbador producido por la
naturaleza.

Fendmeno quimico—tecnolégico - Es el agente perturbador que se genera por la
accion violenta de diferentes sustancias derivadas de su interaccién molecular o
nuclear. Comprende fendmenos destructivos tales como: incendios de todo tipo,
explosiones, fugas tdxicas, radiaciones y derrames.
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Fendmeno sanitario-ecolégico - Es el agente perturbador que se genera por la
accién patdégena de agentes bioldgicos que afectan a la poblacién, a los animales y a
las cosechas, causando su muerte o la alteracién de su salud. Las epidemias o plagas
constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del término. En esta
clasificacién también se ubica la contaminacién del aire, agua, suelo y alimentos.

Fendmeno socio-organizativo - Es el agente perturbador que se genera con motivo
de errores humanos o por acciones premeditadas, que se dan en el marco de
grandes concentraciones o movimientos masivos de poblacidn, tales como:
demostraciones de inconformidad social; concentracién masiva de poblacién;
terrorismo; sabotaje; vandalismo; accidentes aéreos, maritimos o terrestres; e
interrupcion o afectacion de los servicios bdsicos o de infraestructura estratégica.

Ficha de acuerdo — Kanban en el que las secretarias o secretarios anotan datos
relevantes sobre algin documento, esta misma servird para dar seguimiento a los
acuerdos hechos y conocer la ubicacién del documento.

Foco rabico - A la notificacion de un caso de rabia en humano o animal, confirmado
por laboratorio, o evidencias clinico-epidemioldgicas presentes en un tiempo y
espacio.

Fuego - Reaccion quimica que consiste en la oxidacién violenta de la materia
combustible. Se manifiesta con desprendimientos de luz, calor, humos y gases en
grandes cantidades.

Funcién - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio
generalmente es responsable un area organizacional.

Gas - Estado de la materia en el que las moléculas se desplazan con movimientos
independientes y en patrones casuales.

Gas toxico - Sustancia gaseosa que por inhalacidon prolongada produce diferentes
efectos que al no ser atendidos pueden producir la muerte.

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021 el



—n
Apuntamissis Comicerional de
Atlsesmules T0TF = T021

Helada - Fendmeno hidrometeoroldgico producido por masas de aire polar con bajo
contenido de humedad, cuando el aire alcanza temperaturas inferiores a los cero
grados centigrados. Cuanto mas baja sea la temperatura, mas intensa resultara la
helada.

Identificacion y analisis de riesgo - Permite conocer los peligros y amenazas a los
gue se estd expuesto; estudiar y conocer los fenédmenos perturbadores,
identificando dénde, cudando y cémo afectan. Establecer a distintos niveles de escala
y detalle, las caracteristicas y niveles actuales de riesgo, entendiéndolo como el
encuentro desafortunado del peligro (agente perturbador) con la vulnerabilidad
(propensién a ser afectado) por medio de la exposicion (el valor del sistema
afectable).

Impacto regulatorio - Al efecto que la regulacidn puede generar en distintos
ambitos del quehacer publico, social o econdmico.

Incendio - Fuego no controlado de grandes proporciones que puede presentarse en
forma subita, gradual o instantanea, al que le siguen dafios materiales que pueden
interrumpir el proceso de produccidén, ocasionar lesiones o pérdida de vidas
humanas y deterioro ambiental. En la mayoria de los casos el factor humano
participa como elemento causal de los incendios.

Incendio forestal - Siniestro que se presenta en aquellas areas cubiertas por
vegetacion, como 4arboles, pastizales, malezas y matorrales y en general, en
cualesquiera de los diferentes tipos de asociaciones vegetales, cuando se dan las
condiciones propicias para que accionen los elementos que concurren en todo
incendio, tales como suficiente material combustible y una fuente de calor para
iniciar el fenédmeno.

Indicador perro/persona - A la relacién que resulta de calcular el nUmero existente
de personas entre el nUmero de perros, en un lugar determinado.
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Institucidn privada - Se refiere a todas las Clinicas de Sector Privado.

Institucion publica - Se refiere a las Instituciones de Salud de Gobierno.

Inundacién - Efecto generado por el flujo de una corriente, cuando sobrepasa las
condiciones que le son normales y alcanza niveles extraordinarios que no pueden
ser controlados en los vasos naturales o artificiales que la contienen, lo cual deriva,
ordinariamente, en dafios que el agua desbordada ocasiona en zonas urbanas,
tierras productivas y, en general en valles y sitios bajos. Atendiendo a los lugares
donde se producen, las inundaciones pueden ser: costeras, fluviales, lacustres y
pluviales, segln se registren en las costas maritimas, en las zonas aledafias a los
margenes de los rios y lagos, y en terrenos de topografia plana, a causa de la lluvia
excesiva y a la inexistencia o defecto del sistema de drenaje, respectivamente.

Inundacidn fluvial - Desbordamiento de las aguas del cauce normal del rio, cuya
capacidad ha sido excedida, las que invaden sus planicies aledafas normalmente
libres de agua.

Inundacién pluvial - Desbordamiento de las aguas del cauce normal del rio, cuya
capacidad ha sido excedida, las que invaden sus planicies aledafias, normalmente
libres de agua.

Kanban — Herramienta o método para la gestidén de trabajo en una organizacién y
de manera mas especifica en procesos (normalmente industriales) que da énfasis
en la eficiencia y eficacia de la entrega de trabajo; visto como un método visual de
representacion que permite conocer de manera precisa el proceso evolutivo de un
“producto”, indicando el qué, cuando, ddonde, cdémo y el modo. Para esta
acometida, el kanban servird como herramienta para la elaboracion de “Tarjetas
de audiencia” y “Ficha de acuerdo”.

LI

Llamarada - Ocurre por la combustidén instantdnea de una mezcla aire-gas
inflamable, con una fuente de ignicién que se encuentra a una distancia del punto
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de descarga del material inflamable. Este evento se atribuye fundamentalmente al
fendmeno de dispersion de la nube de gas inflamable liberada, y que la proporcion
aire-gas esté por encima del limite inferior de inflamabilidad y por debajo del limite
superior de inflamabilidad (la masa contenida en la nube no es suficiente para
generar una explosién ni efectos de sobrepresién considerables).

Mitigacion - La mitigacidn es el resultado de la decisidn a nivel politico de un nivel
de riesgo aceptable obtenido de un andlisis extensivo del mismo y bajo el criterio de
que dicho riesgo no es posible reducirlo totalmente.

Accion orientada a disminuir la intensidad de los efectos que produce el impacto de
las calamidades en la sociedad y en el medio ambiente, es decir, todo aquello que
aminora la magnitud de un desastre en el sistema afectable (poblacién y entorno).

Nivel Jerarquico - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar
un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos o autoridad y
responsabilidad, independiente de la clase de funcion que se les encomiende.

Observacion clinica de los animales a partir de la agresion - A mantener en
cautiverio por espacio de 10 dias como minimo, a cualquier animal (perro o gato)
sospechoso o que haya agredido a una persona, con o sin causa aparente, con el fin
de identificar signos de rabia u otra enfermedad especifica.

Organigrama: Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una dependencia, o parte de ella, asi como
las relaciones entre las unidades que la componen.

Organigrama especifico - Es la representacién detallada de la organizacion y
estructura de todos los colaboradores, sefiala de manera jerarquica su disposicion
funcional en el organismo.
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Plataforma IPOMEX - Sistema digital instituido por el INFOEM en el que los
Servidores Publicos Habilitados, reportan las obligaciones que en materia de
transparencia el Sujeto Obligado, habra de atender.

Plataforma SAIMEX - Sistema digital instituido por el INFOEM en el que la
ciudadania podra solicitar informacidn de interés publico al Sujeto Obligado.

Poka Yoke — Herramienta industrial de calidad cuya finalidad primordial es la de
evitar en la medida de lo posible, los errores ocasionados por malas practicas
ocasionados por fallas humanas, herramental, metodologias, disefio, etc., en el area
de Secretaria Particular, se ha implementado en el disefio de formatos
institucionales que faciliten la grafia de informacién, lo que coadyuvard en la
estandarizaciéon, homologacién, reduccion de tiempos y retrabajo, se ha
implementado en formatos como “Informe de actividades”, “Agenda del
Presidente”, “Documentos para firma del Presidente” y “Tarjeta Informativa”.

Prevencion - Al conjunto de procedimientos sanitarios, destinados a proteger al
hombre y a los animales contra enfermedades.

Prevencion y mitigacion - Se basa en la identificacion de riesgos, consiste en disefiar
acciones y programas para mitigar, asi como reducir el impacto de los posibles
desastres antes de que éstos ocurran. Incluye la implementacién de medidas
estructurales y no estructurales para la reducciéon de la vulnerabilidad o la
peligrosidad de un fendmeno, implementando acciones como: planeacién del uso de
suelo, reduccion de la pobreza urbana, acceso a vivienda, servicios de calidad,
aplicacidon de cédigos de construccion, realizacion de obras de proteccion, educacion
y capacitacion a la poblacion, elaboracion de planes operativos de proteccion civil,
manuales de procedimientos, disefio de sistemas de monitoreo y de alerta
temprana, investigacion, y aprovechamiento de nuevas tecnologias de mitigacion,
preparacion para la atencion de emergencias (disponibilidad de recursos, albergues,
rutas de evacuacion, simulacros), entre muchos otros.

Programa Anual Municipal - Al Programa Anual de Mejora Regulatoria del
Municipio de Atlacomulco.
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Programa interno de proteccidn civil - Es un instrumento de planeacién y operacion,
circunscrito al dmbito de una dependencia, entidad, institucién u organismo del
sector publico, privado o social; que se compone por el plan operativo para la
Unidad Interna de Proteccién Civil, el plan para la continuidad de operaciones y el
plan de contingencias, y tiene como propdsito mitigar los riesgos previamente
identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones
de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Proteccion civil - Es la accion solidaria y participativa, que en consideracién tanto de
los riesgos de origen natural o antrépico como de los efectos adversos de los
agentes perturbadores, prevé la coordinacion y concertacidn de los sectores publico,
privado y social en el marco del Sistema Nacional, con el fin de crear un conjunto de
disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos para que de
manera corresponsable, y privilegiando la Gestiéon Integral de Riesgos y la
Continuidad de Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias
para salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacién, asi como sus bienes; la
infraestructura, la plana productiva y el medio ambiente.

Proyecto - Es un esfuerzo planificado, temporal y Unico, realizado para crear
servicios Unicos que agreguen valor o cause un cambio en beneficio de la poblacidn
del municipio.

Rabia - A la enfermedad infectocontagiosa, aguda y mortal, que afecta al sistema
nervioso central. Es provocada por un virus del género lyssavirus y de la familia
Rhabdoviridae. Es transmitida por la saliva que contiene el virus de alguna persona o
animal enfermo o por material contaminado de laboratorio.

Rabia enzodtica - A la permanente existencia del virus rabico, en perros y gatos,
residentes en un lugar determinado, observdndose en estos signos clinicos de la
enfermedad, o confirmados mediante estudios de laboratorio.

Radiacion - Propagacién de la energia en el espacio a partir de un centro de emision
(fuente radiante), ya sea por medio de ondas, ya por la incorporacion de los mismos
corpusculos materiales; tal energia, al desplazarse en el espacio, siempre a velocidad
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finita, es absorbida por los cuerpos que encuentra a su paso hasta que desaparece
totalmente. Por consiguiente, se tiene una accién a distancia tal que su efecto
completo, en ausencia de absorcion (propagacion en el vacio), no disminuye al
aumentar la distancia de la fuente emisora, si bien se reparte uniformemente en
regiones cada vez mayores, de forma que la densidad de la misma disminuye con el
cuadrado de esa distancia.

Radiactividad - Propiedad que presentan ciertas sustancias consistentes en la
emisién de particulas alfa, electrones, positrones y radiacion electromagnética, que
proceden de la desintegracién espontanea de determinados nucleos que la forman.
La radiactividad puede ser natural o artificial, seglin que la sustancia ya la posea en
el estado en que se encuentra en la naturaleza o bien que haya estado inducida por
irradiacion de agentes externos.

Recuperacion y construccidon - Son las acciones orientadas al restablecimiento y
vuelta a la normalidad del sistema afectado (poblaciéon y entorno). Esta etapa
incluye la reconstruccidén y mejoramiento de infraestructura y servicios danados o
destruidos.

Refugio temporal - La instalacion fisica habilitada para brindar temporalmente
proteccion y bienestar a las personas que no tienen posibilidades inmediatas de
acceso a una habitacion segura en caso de un riesgo inminente, una emergencia,
siniestro o desastre.

Registro municipal - Al Registro Municipal de Tramites y Servicios del Municipio de
Atlacomulco (REMTYyS).

Reglas de operacion - Son los supuestos y requisitos que deben cumplirse para
acceder al programa, dictados por la Dependencia emisora.

Regulaciones - A las disposiciones de caracter general denominados Bando
Municipal, reglamentos, planes, programas, reglas, normas técnicas, manuales,
acuerdos, instructivos, criterios, lineamientos, circulares y demads disposiciones
administrativas que afecten la esfera juridica de los particulares.
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Resiliencia - Es la capacidad de un sistema, comunidad o sociedad potencialmente
expuesta a un peligro para resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse de sus efectos
en un corto plazo y de manera eficiente, a través de la preservacidn y restauracion
de sus estructuras basicas y funcionales, logrando una mejor proteccién futura y
mejorando las medidas de reduccidn de riesgos.

Riesgo - Probabilidad de que se produzca un dafo, originado por un fenédmeno
perturbador.

Sacrificio - Al acto que provoca la muerte de perros y gatos, de manera adecuada y
sin dolor, por medio de métodos fisicos o quimicos. Se lleva a cabo en perros y gatos
gue no son reclamados por sus propietarios en los tiempos establecidos para ello;
asi mismo incluye a aquellos que son entregados de manera voluntaria por sus
dueios que solicitan este destino final para sus animales; o bien se trate de un perro
0 gato agresor que haya ocasionado lesiones profundas o que la valoracion del
médico veterinario asi lo determina.

SEDAGRO - Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de México.

Sequia - Condicion del medio ambiente en la que se registra deficiencia de
humedad, debido a que durante un lapso mdas o menos prolongado, la precipitacién
pluvial es escasa. El ciclo hidrolégico se desestabiliza al extremo de que el agua
disponible llega a resultar insuficiente para satisfacer las necesidades de los
ecosistemas, lo cual disminuye las alternativas de supervivencia e interrumpe o
cancela multiples actividades asociadas con el empleo del agua.

Servidor Publico Habilitado - Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del Sujeto Obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacidn o datos personales que se ubiquen en la misma.

Sujeto Obligado - Cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial que recibe recursos publicos o ejerza actos de
autoridad en el dmbito estatal y municipal, y que deba cumplir con lo dispuesta en la
Ley de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales.

Manual de Organizacién | PM/M0/2019-2021 BRELE!



—n
Apuntamissis Comicerional de
Atlsesmules T0TF = T021

Simulacro - Representacion mediante simulacidn de las acciones de respuesta
previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz
ante posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un
escenario en terreno especifico, disefiado a partir de la identificacidon y andlisis de
riesgos y la vulnerabilidad de los sistemas afectables.

Siniestro - Es la situacién critica y danina generada por la incidencia de uno o mas
fendmenos perturbadores en un inmueble o instalacién, afectando a su poblacién y
equipo, con posible afectacidn a instalaciones circundantes.

Sismo - Son los fendmenos geoldgicos que tienen su origen en la envoltura externa
del globo terrestre y se manifiesta a través de vibraciones o movimientos bruscos de
corta duracién e intensidad variable, los que se producen repentinamente y se
propagan desde un punto original (foco o hipocentro) en todas direcciones; Segun la
teoria de los movimientos tecténicos, la mayoria de los sismos se explica en orden a
los grandes desplazamientos de placas que tienen lugar en la corteza terrestre; los
restantes, se explican cdmo efectos del vulcanismo, del hundimiento de cavidades
subterraneas vy, en algunos casos, de las explosiones nucleares subterraneas o del
llenado de las grandes presas.

Sistema de protesta ciudadana - Al Sistema mediante el cual se da seguimiento a
peticiones y/o inconformidades ciudadanas por presuntas negativas y/o falta de
respuesta en solicitudes de tramites y/o servicios previstos en la normatividad
aplicable, en términos del Titulo Quinto de la Ley.

Tarjeta de audiencia — Kanban elaborado por Secretaria Particular en el que se
anotan datos personales que las personas que acuden a la oficina en mencién a
solicitar audiencia con la o el Presidente Municipal o la o el Secretario Particular.

Toma de muestras - A la accién con el fin de retirar parte de un érgano, tejido o
liquido del cuerpo humano, o animal, con fines de diagndstico.

Tormenta de electricidad - Fendmeno meteoroldgico que consiste en la descarga
pasajera de corriente de alta tensién en la atmdsfera, a la vista, se manifiesta en
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forma de reldampago luminoso que llena de claridad el cielo y al oido, como ruido
ensordecedor, al cual se le conoce cominmente como trueno. Este fendmeno se
presenta en las nubes de tipo cumulonimbos.

Tormenta de granizo - Fendmeno meteorolégico que consiste en la precipitacién
violenta de cristales de hielo sobre la superficie de la tierra. Los granizos se originan
en los nubarrones oscuros de tormenta, conocidos como cumulonimbos, en los
niveles mas altos de la troposfera.

Traje protector - A la ropa confeccionada en su parte interior con malla, en la
exterior, con un material fuerte anti-mordeduras vy, la que corresponde a los brazos
y piernas, dotada de accesorios para atraer la atencién del perro mientras se le
atrapa.

Tramite - A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o juridico-
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacién
gue tiene a su cargo, o bien para obtener informacidn, un beneficio, un servicio o
una resoluciéon y que los sujetos obligados a que se refiere el propio ordenamiento
estan obligados a resolver en los términos de este.

Trato humanitario - Al conjunto de medidas para disminuir tensién, sufrimiento,
traumatismos y dolor de los animales, durante su captura, movilizacién, exhibicién,
cuarentena, comercializacién, aprovechamiento, entrenamiento y sacrificio.

U
Unidad Administrativa - Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de
la dependencia que la distingue y diferencian de las demds dependencias
conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y propia.

\'}

Vacunacion - A la administracion de antigenos a un ser humano o a un animal, en la
dosis adecuada, con el propésito de inducir la produccién de anticuerpos especificos
contra una determinada enfermedad, a niveles protectores.
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Vehiculo/perrera - A la camioneta “pick-up”, la cual se le adapta una jaula techada,
cerrada en ambos costados, con una puerta posterior con cierre deslizable o de
guillotina, para facilitar la entrada o salida de los animales.

Vigilancia epidemioldgica - Al estudio permanente y dindmico del estado de salud,
asi como de sus condicionantes en la poblacidn.

Vigilancia epidemioldgica negativa - Al estudio de laboratorio sobre muestras de
perros y gatos, a fin de confirmar que en los animales residentes en el darea
involucrada no circula el virus rabico.

Vigilancia epizootioldgica: Al conjunto de actividades que permiten reunir la
informacién indispensable para identificar y evaluar el curso de las enfermedades,
detectar y prever cualquier cambio que pueda ocurrir por alteraciones en los
factores, asi como condiciones determinantes, con el fin de recomendar
oportunamente, con bases cientificas, las medidas a implantar para su prevencion,
control y erradicacion.

Vulnerabilidad - Factor de riesgo interno de un sujeto o sistema expuesto a una
amenaza, correspondiente a su predisposicién intrinseca a ser afectado o de ser
susceptible a sufrir una pérdida. La diferencia de la vulnerabilidad de los elementos
expuestos ante un evento determina el caracter selectivo de la severidad de las
consecuencias de dicho evento sobre los mismos. Facilidad con la que un sistema
puede cambiar su estado normal a uno de desastre, por los impactos de una
calamidad.

Zoonosis - A las enfermedades que, de una manera natural, se transmiten entre los
animales vertebrados y el hombre.
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XXVI. BITACORA DE ACTUALIZACION
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FECHA DE

ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES

Julio 2016 Modificacién de areas y i
funciones.
Se incorpora la Unidad de
Transparencia a Presidencia
Municipal y la Coordinacion de
Julio 2017 Cambio de areas. Proyectos estratégicos pasa a la
Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y
Evaluacion.
Se realizé actualizacion del Manual
. e . de acuerdo a las areas establecidas
Julio 2018 Modificacion de areas. en Articulo 72 del Bando Municipal
2018.
Actualizacion de:
o Atribuciones;
o Mision y Vision;
o Estructura Organica;
o Organigrama General;
o Descripcion de Puestos; y
o Glosario.
Incorporacion de:
. o Organigrama Especifico. Se realiza la modificacién de la
Septiembre . .
2019 o ' , estrgcturg interna c%el area de
Adicion de organismos al area de | Presidencia y Secretaria Particular.
Presidencia:
o Coordinacion de Gestion
Interinstitucional;
o Coordinacion
Administrativa;
o Coordinacién General
Municipal de Mejora
Relatoria; y
o Proyectos Especiales.
Mayo 2020 Actualizacion de: Se actualizaron Io§ grganigramas y
la estructura organica con base a
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o Estructura Organica;
o Organigrama General; y
o Organigrama Especifico.

Reajuste de:
o Antecedentes Historicos;
o Introduccion;
o Marco Juridico; y
o Atribuciones.

Modificacion de:
o Descripcion de puestos.

lo estipulado en el Bando
Municipal 2020.

Se incorporaron al Manual: la
Coordinacién General Municipal
de  Mejora  Regulatoria; la
Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos; el
Centro de Control y Bienestar
Animal; y la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Ahora las Coordinaciones de
Atencion  Ciudadana; Giras vy
Logistica; Comunicacién Social;
Coordinacién Administrativa; y la
Coordinacién de Gestion
Interinstitucional dependen de
Secretaria Particular.

La modificacién en la descripcion
de puestos obedece a la reforma
en los parametros estilisticos del
manual, asi como en la redaccién,
marco juridico y propiamente en la
descripcion de puestos.
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XXVII. VALIDACION
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I.- INTRODUCCION

El Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco 2019-2021, ha establecido como uno de
sus objetivosla modernizacién de mecanismos para que la administracion
publicamunicipal responda con eficacia, eficiencia y congruencia a las exigencias actuales
de la sociedad.

En cumplimiento a lo anterior, la Tesoreria Municipal de Atlacomulco desarrolla acciones
para iniciar la modernizacion y el mejoramiento de la Hacienda Municipal, impulsa
acciones para optimizar las funciones de la administracidn a través de la simplificacién de
sistemas y procedimientos administrativos y mejorar la atencién a las y los ciudadanos.

En este sentido, la Tesoreria Municipal presenta el Manual de Organizaciéon con la
finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que la integran y con ello guiar el desempefio de las y los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacidn de las actividades cotidianas.

El Manual se integra por siete apartados, que sefialan la base legal que norma la actuacién
de la TesoreriaMunicipal; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracion, el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan;
la estructura orgdnica y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que
estd integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada area;
qgue forman parte de la TesoreriaMunicipal; el directorio y el apartado de validacion por
parte de la Tesoreria Municipal y de las Autoridades Municipales de Atlacomulco, Estado
de México.

Manual de Organizacién |TM/M0/2019-2021



Ayuntamisnts Constitucions] ds
Aslacemulce 2017 - 2027

Il.- MISION Y VISION

MISION

Somos un gobierno democratico, que responde a la confianza de la ciudadania y fomenta
la participacién de sus habitantes, destacdndose por el trato y la gestion de los asuntos
publicos; que pretende elevar la calidad de vida de sus ciudadanos, transitando hacia un
municipio de progreso, sustentabilidad, equidad, justicia y bienestar.

VISION

El gobierno municipal de Atlacomulco, a través de su quehacer diario, satisface los bienes
y servicios que la ciudadania requiere, contribuyendo a mejorar su entorno; con respeto a
sus tradiciones, costumbres y formas de vida; trascendiendo como el Gobierno que
sembré el desarrollo y progreso del Municipio.
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lll.- OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Con la aplicacion del presente Manual de Organizacidn se pretende afrontar la importante
labor recaudatoria y de servicio, que se ofrece a la ciudadania, mediante la prestacion de
un servicio eficiente, que apoye a la administracion a cumplir con sus objetivos,
distinguiéndose por la calidad en el desempefio de sus funciones, coordinando los
esfuerzos con las distintas unidades administrativasque conforman la Tesoreria Municipal,
desarrollando proyectos, programas y estrategias que nos permitan una correcta
presupuestacion, evaluacién, supervisién y control de las finanzas publicas municipales,
garantizando los recursos financieros y econdmicos necesarios para financiar los planes y
programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, orientados al mejoramiento de
la calidad de vida de las y los habitantes del Municipio de Atlacomulco.

La Tesoreria Municipal llevara a cabo la programacidn y coordinacion de las actividades
estrictamente relacionadas con la recaudacion, la contabilidad, contratar y administrar la
deuda publica y los gastos de las dependencias y unidades administrativas que integran la
administracion publica municipal, asi como manejar y resguardar los fondos, valores y en
general el patrimonio municipal a su cargo cuya aplicacion sera para atender las
necesidades municipales con apego al Presupuesto de Egresos aprobado por el
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual correspondiente.

OBJETIVO ESPECIFICO

Recaudar y administrar de forma transparente, oportuna y eficaz los ingresos captados,
asi como la gestidon y aplicacidon correcta de los recursos para obtener un desarrollo
sustentable de la operatividad municipal y proporcionarcon oportunidad los servicios
prioritarios a los sectores mas vulnerables de la poblacién Atlacomulguense.
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IV.- ANTECEDENTES HISTORICOS

En los tiempos remotos en los grupos de organizaciones existia una unidad encargada de
acaparar los recursos financieros para tener una solvencia econdmica que permitiera
ofrecer los diversos servicios a la comunidad a través de las Tesorerias Municipales. En la
actualidad, la Ley Organica Municipal del Estado de México, sefiala la estructura basica del
municipio; en la que se enmarca el funcionamiento de la Tesoreria Municipal, teniendo
como sustento juridico lo dispuesto en los articulos 115 Fracciones Il y IV de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de México, y en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.
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V.- MARCO JURIDICO

En la actualidad, la Ley Organica Municipal del Estado de México, en su articulo; 87 F.ll y
93 sefala la estructura bdsica del municipio; en la que se enmarca el funcionamiento de la
Tesoreria Municipal, teniendo como sustento juridico lo dispuesto en los Articulos 115
Fracciones Il y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México del 2 de marzo de 1993, sus reformas vy

adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio
2019.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre de 2008, No. 119, Seccion
Quinta Decreto Numero 231.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del
ano 2019.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre de 2008, No. 119, Seccién
Quinta Decreto Numero 234.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México vigente.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto de 2004, sus reformas y
adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,sus reformas, adiciones
y derogaciones.
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Cédigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre de 2001, sus reformasy
adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios vigente.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y
adiciones.

Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de1990, y sus reformas y
adiciones.

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, Seccion Cuarta.

Bando Municipal de Atlacomulco 2019.

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 Fiscales del afio 2007 al 2009.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de febrero de 2007, No. 28, Seccion
Tercera.

Manual para la Programacién y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscal

2009. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de Octubre de 2008, No. 84,
Seccion Tercera.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Guia Metodoldgica para la Evaluacion y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal.
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VI.- ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la
administracion municipal, el Ayuntamiento contard por lo menos con las siguientes
dependencias:

<
. La tesoreria municipal.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Articulo 93.- La tesoreria municipal es el 6rgano encargado de la recaudacion de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94.- El tesorero municipal, al tomar posesién de su cargo, recibird la hacienda
publica de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitira
un ejemplar de dicha documentacién al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacién
del Poder Legislativo y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

I.  Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables y en su caso, aplicar el
procedimiento administrativo de ejecucion en términos de las disposiciones
aplicables;

lll. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;
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IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos
e inventarios;

V.  Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos o informes que
seannecesarios para la formulacién del presupuesto de egresos municipales,
vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y de otros ordenamientos

aplicables;

VI.  Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable
financiera de la tesoreria municipal;

VIl.  Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y
demas documentos requeridos;

VIIl.  Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el ambito de su competencia;

IX.  Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

X.  Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la hacienda municipal;

Xl.  Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;
XIl.  Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;
XIll.  Elaborar y mantener actualizado el padrdn de contribuyentes,

XIV.  Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales, para contestar los
pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de
Fiscalizacion;

XV.  Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacion

gubernamental en el dmbito municipal;

XVI.  Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;
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XVIl.  Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga
el Organo Superior de Fiscalizacién de la Legislatura, informando al Ayuntamiento;

XVIIl.  Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado sélo por acuerdo
expreso del ayuntamiento; y cuando se trate de documentacién presentada ante el
OSFEM;

XIX.  Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcidon de convenios,
acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a las
transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del sistema nacional o
estatal de coordinacion fiscal;

XX.  Los ingresos que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las
sanciones por infracciones, impuestos por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo
los créditos fiscales correspondientes.

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun sea el caso, el informe mensual que
corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las
observaciones respectivas. XXII. Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el
ayuntamiento.

XXII. Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el Ayuntamiento.
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VII.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria Municipal
1.0.1 Secretaria o Secretario

1.1 Subtesoreria de ingresos

1.1.2 Coordinacién de Créditos Fiscales
1.1.2.1 Ejecutoro EjecutoraFiscal
1.1.2.2 Notificador o Notificadora
1.1.2.3 Responsable de Predial
1.1.2.4 Cajero o Cajera General
1.1.2.5 Cobrador o Cobradora de Tianguis y Mercados
1.1.2.6 Cajeras o Cajeros

1.2 Subtesoreria de Egresos, Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Publica.
1.2.0.1 Secretaria o Secretario
1.2.0.2 Auxiliar de nédmina
1.2.0.3 Auxiliar contable 1
1.2.0.4 Contador o Contadora
1.2.0.5 Auxiliar contable 2
1.2.0.6 Auxiliar de control de Combustible

1.2.1 Auxiliar de Contabilidad y Cuenta publica
1.2.1.0.1 Contador o Contadora
1.2.1.0.2 Auxiliar 1 (responsable del sistema contable)
1.2.1.0.3 Auxiliar 2 (responsable del sistema de digitalizacion)
1.2.1.0.4 Auxiliar 3 (responsable del sistema contable)

1.2.2 Auxiliar General de Programacion y Presupuesto
1.2.2.0.1 Auxiliar de presupuesto 1y 2

1.2.3 Coordinacion de Programas Especiales
1.2.3.0.1 Analista Auxiliar 1,2y 3
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VIIl.- ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL

SECRETARIA
SUBTESORERIA DE INGRESOS SUBTESORERIA DE EGRESOS, PRESUPUESTO, CONT
SECRETARIA
COORDINACION RESPONSABLE CAJERO COBRADOR O COORDINACION DE PROGRAMAS AUXILIAR GENERAL [
DE CREDITOS DEL PREDIAL GENERAL COBRADORA DE ESPECIALES PRESUPUESTO
FISCALES TIANGUIS Y
MERCADOS
CAJERAS ANALISTA ANALISTA ANALISTA AUX. Al
EJECUTOR FISCAL AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 AUXILIAR 3 PRESUP. PRE!
. .
NOTIFICADOR O
NOTIFICADORA
AUXILIAR AUXILIAR CONTADOR AUXILIAR
DE CONTABLE 1 o CONTABLE 2
NOMINA CONTADORA
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IX.- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto:

Tesorero o Tesorera Municipal

Area de
adscripcion:

Tesoreria Municipal

Reporta a:

Presidente o Presidenta Municipal

Supervisa a:

Areas que integran la Tesoreria Municipal

Interacciones
Internas:

Areas y Coordinaciones de la Tesoreria:
Ingresos, Fiscalizacion, Egresos, Contabilidad, Programas,
Programacion y presupuesto y Cuenta Publica.

Interacciones
Externas:

Todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal, Organo Superior de Fiscalizacién, (OSFEM), Secretaria de
Finanzas, IHAEM.

Descripcidon Genérica

Coordinar, dirigir y supervisar las acciones que realizan las areas que integran la
TesoreriaMunicipal, a fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones juridicas
vigentes, asi como de los planes y programas anuales que se determinen en materia de
ingresos, egresos y contabilidad.

Descripcidn Especifica

e Autorizar el Programa General de Recaudaciéon de Ingresos Tributarios vy
Crediticios y coordinar su instrumentacién, asi como las medidas que se
consideren necesarias para incrementar la recaudacién del Ayuntamiento;

e Emitir, en coordinacién con la Direccion de Administracién y la Contraloria
Municipal, disposiciones para garantizar que el uso de los bienes y recursos
municipales se lleve a cabo bajo los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal;

e Conocer las propuestas de modificacion de la Legislacion Fiscal de caracter
municipal que se elaboren y determinar su viabilidad para someterlas a la
consideracion del Presidente o Presidenta Municipal;
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e Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacion, asi como los criterios juridicos
y administrativos que se deben aplicar para la recuperacién de los créditos
fiscales a favor del Ayuntamiento;

e Preparar la Cuenta Publica Anual, los informes y balances financieros que sean
elaborados para analizar la capacidad econémica del Ayuntamiento y presentarlos
al Presidente o Presidenta Municipal y al Cabildo para su revisién;

e Elaborar la politica crediticia queregird las operaciones financieras del
Ayuntamiento y someterla a consideracion del Presidente o Presidenta Municipal;

e Intervenir en los juicios de caracter fiscal cuando tenga injerencia la Hacienda
Publica Municipal;

e Mantener un control en la entrega de Informes Mensuales y la Cuenta Publica, a
fin de que éstos se presenten conforme a lo establecido, verificando que se hayan
realizado con base en las disposiciones contenidas en la Ley de Fiscalizacién
Superior del Estado de México;

e Autorizar los lineamientos que se deben observar por las dependencias
municipales para ejecutar su presupuesto asignado;

e Coordinar la elaboracién de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos y someter
este Ultimo a la aprobacion del Presidente o Presidenta Municipal y del Cabildo;

e Verificar que el sistema de normatividad hacendaria se encuentre en dptimo
funcionamiento y cumpla eficientemente con los objetivos establecidos;

e Vigilar que la Coordinacidon de Fiscalizacidon aplique, cuando sea procedente el
procedimiento administrativo de ejecucion respecto a la recuperacién de créditos
fiscales;

e Coordinar las actividades y procedimientos en materia catastral para contar con
un sistema integral de informacion geografica del municipio;

e Poner a consideracion del Cabildo la condonacidon parcial de multas por
infracciones a las disposiciones del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y el subsidio de recargos por cargo extemporaneo de los créditos
fiscales, tomando en consideracion las circunstancias del caso;
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e Coordinar las actividades de apoyo administrativo que requieran las dependencias
que integran la Tesoreria Municipala través de los servidores publicos que
determine y con apego a los lineamientos establecidos en materia de personal, de
prestacion de servicios y adquisicion de bienes y materiales;

e Presentar a consideracién del Presidente o Presidenta Municipal las solicitudes de
exencion del pago de los créditos fiscales que formulen las y los contribuyentes;

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia;

e Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia y/o entidad a su cargo;

e Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

e Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas y
lineamientos establecidos para la administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros;

e Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas del
personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las mismas
cualidades;

e Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dambito de su
competencia;

e Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

e Desempenfar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
Presidente o Presidenta Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;
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e Comparecer ante el Cabildo, para rendir informes del estado que guarda la
dependencia o entidad a su cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado
con sus actividades con los soportes documentales necesarios;

e Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno, facilitando oportunamente
la informacién y datos de la dependencia o entidad a su cargo que le sean
requeridos;

o Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o entidad a su
cargo con apego a los programas y metas establecidas y la calendarizacion del

gasto siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; y

e Las demas que le solicite el Presidente o Presidenta Municipal.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Contar con titulo profesional en las areas juridicas,
econdmicas o contable administrativas y con la
certificacion de competencia laboral en funciones
expedida por el Instituto Hacendario del Estado de
México.

Experiencia:

3 afos.

Conocimientos:

Recaudacion, créditos fiscales, Cuenta Publica Anual,
informes 'y balances financieros, operaciones
financieras.

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas, sobre los equipos y
medios de trabajo, econdmica, sobre la calidad del
servicio, sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de trabajo:

Legislacién financiera vigente.

Habilidades:

Toma de decisiones, memoria, capacidad de analisis,
recepcion de informacién, operatividad, dinamismo,
vision estratégica, capacidad para ejercer la critica,
sentido de organizacidn, liderazgo, atencion al publico.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 90%
Esfuerzo fisico 10%
Concentracion

Vision

Ambiente fisico:

Interno (oficina): iluminacion, ventilacién, espacio
adecuado.

Horario de trabajo:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con variacion
de tiempo por actividades del area

Riesgos mas comunes:

Agresion verbal, estrés, tension nerviosa.
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Puesto: Secretaria o Secretario

Area de Tesoreria Municipal

adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Con todas las areas de la Tesoreria Municipal
Internas:

Interacciones Con todas las areas del Ayuntamiento.
Externas:

Descripcidon Genérica

Recibir la documentacién que turnan a la Tesoreria Municipal, asi como organizar el archivo
del drea y brindar atencidn al publico en general.

Descripcion Especifica

e Recibir, clasificar y distribuir oportunamente la correspondencia y demads
documentos relativos a cada area;

e Mantener actualizado y en orden el archivo;

e Elaborar de oficios y memorandum;

e Atender llamadas telefdnicas;

e Atender al publico en general, que soliciten algun servicio u orientacion;
e Llevar la agenda del Tesorero o Tesorera Municipal; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria

Experiencia:

6 meses-1 ano

Conocimientos:

Conocimientos técnicos en mecanografia
computacién, clasificaciéon, archivo, ortografia vy
redaccion.

Responsabilidades:

Realizar el trabajo con eficiencia para lograr las metas
fijadas.

Herramienta de trabajo:

Computadora, impresora, internet y linea telefdénica.

Habilidades:

Buen trato, criterio, rapidez, amabilidad, paciencia,
caracter, facilidad de palabra.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo fisico 50%
Esfuerzo mental 50%
Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico:

Oficina: Espacio adecuado

Horario de trabajo:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Estrés, agresiones verbales, alergias
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Puesto: Subtesorero o Subtesorera de Ingresos

Area de Tesoreria Municipal.
adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal.

Supervisa a: Cajas, Fiscalizacidon y cobro de Tianguis y Mercados.
Interacciones Ingresos,Coordinacion de Fiscalizacién y Contabilidad.
Internas:

Interacciones Organo Superior de Fiscalizacién, Secretaria de Finanzas, IHAEM.
Externas:

Descripcion Genérica

Brindar asesoria juridica y técnica a las y los contribuyentes que lo soliciten, a fin de
garantizar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi
como mantener actualizada la normatividad hacendaria de caracter municipal, con base
en los ordenamientos juridicos federales y estatales que sean aplicables, estableciendo
mecanismos de divulgacion entre las unidades administrativas que integran la Tesoreria
Municipal y la poblacién radicada en el municipio.

Descripcion Especifica

e Coordinar y supervisar las actividades que lleven a cabo el personal a su cargo;
e Realizar el corte de caja diariamente;
e Integrar el corte de caja general diario;

e Reportar los ingresos recaudados alTesoreroo Tesorera Municipal y a la Sindicao
Sindico Municipal;

e Coordinar el conteo de las monedas recaudadas de los parquimetros y realizar
los depdsitos bancarios de los ingresos percibidos en general ;

e Reportar al area de Contabilidad los ingresos para el registro contable de la pdliza
correspondiente;
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e Realizar el informe mensual de ingresos y responsable de enviar a las unidades
administrativas de fiscalizacion y control del Estado;

e Reportar la recaudacién del impuesto predial a la Direccidon de Vinculacion con
municipios de la Secretaria de Finanzas;

e Contribuir con la integracion del informe mensual correspondiente a los reportes
de ingresos para su entrega al OSFEM;

e Elaborar el proyecto del presupuesto de ingresos;

e Controlar la distribucién y el adecuado manejo de las formas valoradas que se
utilicen en la recaudacion;

e Vigilar que las unidades administrativas que participan en el mantenimiento,
administraciéon y control de los padrones de contribuyentes, actualicen
constantemente los registros;

e Proporcionar a las y los contribuyentes la orientacion y asesoria para el
cumplimiento en el pago de sus contribuciones;

e Mantener el resguardo de valores;
e Establecer mecanismos de control en el proceso de cobro;
e Proponer las acciones necesarias para incrementar la recaudacién;

e Dar seguimiento a los programas de fiscalizaciéon para combatir el rezago de las y
los contribuyentes; y

e Dar Seguimiento a los requerimientos que realizan las y los contribuyentes que
corresponden al drea de ingresos; y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura Contable-Administrativas.
Experiencia: 1 aio en puesto similar.
Conocimientos: Legislacién Municipal, Estatal y Federal.

Conocimientos técnicos en software (sistema de cobro,
paqueteria office).
Conocimientos en areas econdmico administrativas.

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas, sobre los equipos y
medios de trabajo, econdmicas, sobre la calidad del
servicio, sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de trabajo: Legislacién vigente en la entidad y personal a cargo
para la ejecucion de los planes y programas,
computadora y copiadora.

Habilidades: Memoria, capacidad de analisis, operatividad, visidon
estratégica, toma de decisiones, liderazgo yatencién al
publico.

Manejo de recursos financieros.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 90%
Esfuerzo fisico 10%
Control emocional
Concentracion

Ambiente fisico: Iluminacidn, ventilacién y espacio adecuado.

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variedad de
tiempos por actividades del area.

Riesgos mas comunes: Agresion verbal, estrés y tensidn nerviosa.
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Puesto: Coordinador o Coordinadora de Créditos Fiscales

Area de Tesoreria Municipal
adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal

Subtesorero o Subtesorera de Ingresos
Supervisa a: Notificador o Notificadoras y Ejecutores Fiscales
Interacciones Notificadores — Ejecutores Fiscales, Subtesoreria de Ingresos
Internas: Coordinacién de Contabilidad yDepartamento de Catastro Municipal.
Interacciones Secretaria de Finanzas, Subdirector o Subdirectora de ejecucién y
Externas: cobro de impuestos municipales.

Descripcidon Genérica

Gestion de cobro de las contribuciones municipales establecidas en la ley a través de
distintos mecanismos que permitan el incremento en los ingresos propios y aplicacion de
medios coactivos de cobro siendo este el Procedimiento Administrativo de ejecucién que
consiste en el embargo de bienes que garanticen el crédito fiscal.

Descripcidn Especifica

e Gestionar el cobro de los impuestos por servicios y derechos municipales;
e Gestionar de cobro de multas administrativas impuestas por obras publicas;
e Gestionar de cobro de multas federales no fiscales;

e Gestionar de cobro de arrendamiento de locales e islas de los mercados
municipales;

e Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion a contribuyentes omisos;

e Verificar que los establecimientos comerciales cuenten con el pago
correspondiente a su licencia de funcionamiento;
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e Verificar que los anuncios publicitarios se encuentren dados de alta en el padrén vy
cumplan con el pago del impuesto correspondiente;

e Realizar los depdsitos bancarios de los ingresos en cajas;(el personal de la
coordinacion de fiscalizacion acudira a la sucursal bancaria donde el ayuntamiento
tiene sus cuentas con el objeto de realizar los depdsitos por concepto de los
ingresos recibidos diarios, obteniendo asi los comprobantes de las operaciones
realizadas);

e Verificar los ingresos de la Oficialia mediadora y conciliadora; ( implica revisar el
libro o bitdcora donde se contienen los registros por concepto de pago de
derechos);

e Verificar los ingresos de la Oficialia calificadora;(implica revisar el libro o bitacora
donde se contienen los registros por concepto de pago de derechos o bien de
sanciones administrativas impuestas a los infractores);

e Verificar los ingresos del rastro municipal(implica revisar el libro o bitdcora donde
se contienen los registros por concepto de pago de derechos);

e Verificar el control del banco de tezontle; (implica revisar el libro o bitacora donde
se contienen los registros de salidas de viajes Tezontle asi como los conceptos de
pago realizados); y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.

Manual de Organizacién |TM/M0/2019-2021



i

¥

P

=]
Ayuntamisnts Constitutional de
Atlacemulce Z017 = 2021

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Derecho o carrera a fin.

Experiencia: 2 afios.

Preferente: Certificacidn en ingresos municipales.

Conocimientos: Derecho Fiscal, Derecho Administrativo, Derecho
Municipal.

Responsabilidades: Abatimiento del rezago de los ingresos municipales.

Herramienta de trabajo: Computadora y Leyes vigentes.

Habilidades: Facilidad de palabra, de negociacién y caracter para la

aplicacion de métodos coactivos como embargos
administrativos (PAE)

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 60%

Esfuerzo fisico 40%

Concentracion

Visiéon

Resistencia a posturas prolongadas.

Ambiente fisico: Interno (oficina): iluminacién, ventilacion, espacio
adecuado.

Externo (trabajo de campo): condiciones estimadas
variables, atendiendo a temperaturas del ambiente.

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes: Asalto, agresion verbal o fisica.
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Puesto: Ejecutor o Ejecutora Fiscal

Area de Coordinacion de Créditos Fiscales.
adscripcion:

Reporta a: Tesorero o TesoreraMunicipal
Subtesorero o Subtesorera de Ingresos
Coordinador o Coordinadora de Créditos Fiscales.

Supervisa a: No aplica

Interacciones Tesorero o Tesorera, Subtesorero o Subtesorera de Ingresos,

Internas: Coordinacién de Contabilidad, Departamento de Catastro,
Coordinacién de Licencias,Subtesoreria de Ingresos y drea de
Parquimetros.

Interacciones Instituciones Bancarias, contribuyentes municipales, Secretaria de

Externas: Finanzas, Direccion General de Recaudacion del Gobierno del Estado

de México, IHAEM yDireccién de Vinculacién con Municipios.

Descripcidon Genérica

Recuperar los créditos fiscales de contribuyentes omisos en el pago de los impuestos
municipales a través de la constante gestion de cobro; implementando diferentes
mecanismos y procedimientos de embargo (PAE), que permitan el abatimiento del rezago
fiscal existente en los padrones municipales.

Descripcion Especifica

e Elaborar y entregar los requerimientos de obligaciones omitidas por concepto de
impuestos y derechos municipales;

e Elaborar yrealizar notificacioneslegales de requerimientos de informacién;
e Elaborar la determinacion de créditos fiscales;
e Elaborar notificaciones legales de mandamientos de ejecucién;

e Realizar practicas de las diligencias inherentes al procedimiento administrativo de
ejecucion;
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e Realizar visitas de inspeccién y verificacion de licencias de funcionamiento y
licencias de alcohol de establecimientos comerciales;

e Gestionar el cobro de multas federales impuestas por autoridades no fiscales;

e Gestionar el cobro de rentas a las y los locatarios de los mercados municipales;

e Elaborar convenios de pago en parcialidades (predial, licencias de alcohol,
funcionamiento, anuncios publicitarios, mercados y multas impuestas por obras
publicas.);

e Manejar el sistema de ingresos municipales (SITMUN);

e Manejar el sistema integral de ingresos del Gobierno del Estado de México para la
aplicacion de bonificaciones y descuentos (SIIGEM);

e Manejar las cartografias catastrales para la ubicacion de los predios y proceder a
la notificacidén de adeudos en materia del impuesto predial;

e Llevar a cabo el conteo de las monedas recaudadas en los parquimetros del
Municipio de Atlacomulco en Coordinacién con el drea de parquimetros y realizar
el depésito bancario.

o Realizar los depdsitos bancarios de los ingresos recaudados en las cajas de la
Tesoreria Municipal;

e Verificarque los ingresos de las oficialias mediadora y conciliadora asi como los del
rastro municipal se depositen en las cajas de la Tesoreria Municipal;

e Elaborar los reglamentos, manuales de organizacién y procedimientos, asi como
todo lo que concierne al Programa de Mejora Regulatoria de la Tesoreria
Municipal;

e Asesorar y orientar a las y los contribuyentes en general; y

e Las demads que le solicite su Jefa o Jefe inmediato y el Tesorero o Tesorera
Municipal.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

2 aios,puesto como Ejecutor o Ejecutora Fiscal
comprobable.

Conocimientos:

Legislacién fiscal y administrativa asi como gestion de
los ingresos municipales, certificacion en ingresos
municipales. Aplicacion de embargos administrativos
(PAE).

Responsabilidades:

Realizacion de diferentes documentos para el
requerimiento de cobro con estricto apego a la
normatividad vigente para evitar actos de molestia a
las y los contribuyentes.

Herramienta de trabajo:

Equipo de cdémputo, internet, mobiliario de oficina,
legislacion fiscal y administrativa vigente.

Habilidades:

Caracter, memoria, fluidez verbal, capacidad de
analisis, vision estratégica, liderazgo, iniciativa propia.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 80%.
Esfuerzo fisico20%.
Concentracion.
Vision.

Ambiente fisico:

Interno (oficina): Ventilacién, iluminacién, espacio
adecuado.

Externo (trabajo de campo):

Condiciones  estimadas variables, atendiendoa
temperaturas del ambiente, exposicion a la
intemperie.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9.00 a 16:00 hrs.

Riesgos mas comunes:

Agresiones fisicas y verbales, amenazas y asaltos.
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Puesto: Notificador o Notificadora

Area de Coordinacion de Créditos Fiscales.
adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Fiscalizacién, Tesorero o
TesoreraMunicipal.

Supervisa a: No aplica

Interacciones Subtesoreria de Ingresos
Internas:

Interacciones Ciudadania

Externas:

Descripcidon Genérica

Entregar las notificaciones en los domicilios de las y los contribuyentes en rezago con el
propdsito de que acudan a la Tesoreria Municipal para realizar el pago de sus adeudos.

Descripcion Especifica

e Entregarlas invitaciones de pago de impuestos y derechos municipales (Impuesto
predial, Anuncios publicitarios, Licencias de funcionamiento, Licencias de alcohol,
Panteones y Mercados Municipales.);

e Realizar los depdsitos en efectivo de los ingresos diarios que reciben las cajas de la
Tesoreria Municipal;

e Mantener el control del SITMUN (Sistema de ingresos de la tesoreria municipal), a
efecto de realizar altas, bajas o modificaciones en los registros de contribuyentes
municipales;

e Asesorary orientar a las y los contribuyentes en general; y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Preparatoria.

Experiencia: 1 afo

Conocimientos: Conocimiento fisico y geografico del municipio, leyes
vigentes.

Responsabilidades: Actualizacién de padrones, notificaciones.

Herramienta de trabajo: Equipo y mobiliario de oficina, cartografias y

Legislacién Financiera vigente.

Habilidades: Memoria, fluidez verbal, capacidad de analisis, toma
de decisiones, sentido de organizacién, iniciativa
propia, compafierismo, trabajo en equipo, habilidad
de ubicacion, orientacién, y conocimiento del
territorio geografico y fisico del municipio.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%
Resistencia a posturas prolongadas

Concentracion.

Ambiente fisico: Oficina; espacio adecuado, ventilacion e iluminacién.
Trabajo en campo con condiciones estimadas
variables, atendiendoa temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie.

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00hrs.

Riesgos mas comunes: Agresiones fisicas y  verbales, accidentes
automovilisticos y asaltos.
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Puesto: Responsable de Predial

Area de Tesoreria Municipal.
adscripcion:

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Ingresos.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Subtesoreria de Ingresos, Departamento de Catastro, Cajasy
Internas: Coordinacién de Créditos Fiscales.

Interacciones Sindicatura.

Externas:

Descripcion Genérica

Llevar a cabo los tramites de traslado de dominio solicitados por las y los contribuyentes
y/o propietarios o propietarias de bienes inmuebles en el municipio con el objeto de
tener un padroén actualizado con los duefios reales de los bienes inmuebles ubicados en el
territorio municipal de Atlacomulco.

Descripcion Especifica

e Atendera las y los contribuyentes en general del impuesto predial;

e Mantener el registro diario de las y los contribuyentes que realizan el pago del
impuesto predial;

e Verificar los requisitos para realizar el traslado de dominio;

e Elaborar los reportes a Catastro y alaSubtesoreria de ingresos sobre las cuentas
pagadas del impuesto predial;

e Resguardar el archivo relativo a los traslados de dominio;

e Asesorar y orientar a las y los contribuyentes en general; y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Preparatoria.
Experiencia: 1 afio en puesto similar.
Conocimientos: Conocimiento fisico y geografico del municipio,

legislacién financiera vigente, conocimiento en el
tramite de Traslados de dominio.

Responsabilidades: Atender de manera eficiente el trdmite solicitado por
las y los contribuyentes brindando una orientacién que
permita darle seguimiento a sus necesidades.

Herramienta de trabajo: Equipo y mobiliario de oficina,Cédigo Financiero, leyes
vigentes y papeleria.

Habilidades: Memoria, fluidez verbal, capacidad de analisis, toma
de decisiones, sentido de organizacion, iniciativa
propia, compaferismo, trabajo en equipo, habilidad de
ubicacién, orientacién, y conocimiento del territorio
geografico y fisico del municipio. Manejo del Cédigo
Financiero del Estado de México para calcular el
impuesto a pagar.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 80%

Esfuerzo fisico 20%

Resistencia a posturas prolongadas
Concentracion

Ambiente fisico: Oficina; espacio adecuado, ventilacion e iluminacién.
Horario de trabajo: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas comunes: Pérdida de algun documento oficial.
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Puesto:

Cajero o Cajera General

Area de
adscripcion:

Tesoreria Municipal

Reporta a:

Subtesorero o Subtesorera de Ingresos y Tesorero o Tesorera
Municipal

Supervisa a:

Cajeros o Cajeras

Interacciones
Internas:

Subtesorero o Subtesorera de Ingresos, Coordinacién de Créditos
Fiscales, Coordinacion de Contabilidad, drea de Parquimetros vy
Departamento de Catastro.

Interacciones
Externas:

Las y los contribuyentes en general.

Descripcidon Genérica

Vigilar que el trabajo desempefiado por cada uno de los cajeros o cajeras en relacién al
cobro de las contribuciones se realice con estricto apego a la normatividad vigente y a los
requisitos establecidos para la recepcién de los ingresos municipales.

Descripcidon Especifica

e Revisar que los datos y requisitos que deben cubrir las y los contribuyentes para
realizar el cobro (RFC, Curp, Credencial de tercera edad entre otros.);

e CQOrientar alas y los contribuyentes para cumplir con sus pagos;

e Elaborar de manera diaria el corte de caja en cada una de las areas donde se
reciben pagos por concepto de contribuciones;

e Actualizar el expedientedocumental de los diferentes padrones de contribuyentes;

e Recibir e intercambiar comprobantes de pago del impuesto predial realizados a
través del Gobierno del Estado de México;

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria o a fin
Experiencia: 6 meses en puesto similar.
Conocimientos: Computaciéon, manejo del sistema de cobro,

conocimientos en paqueteria office(Excel, Word).
Conocimientos basicos de la Legislacién Fiscal.

Responsabilidades: Sobre los ingresos percibidos y de las contribuciones a
pagar por los contribuyentes en general.

Herramienta de trabajo: Computadora, internet, impresora, lamparas
detectoras de billetes falsos y papeleria.

Habilidades: Capacidad de liderazgo, atencién al publico y manejo de
efectivo.
Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 90%

Esfuerzo fisico 10%
Control emocional

Concentracion

Ambiente fisico: [luminacidn, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con variedad de
tiempos por actividades del area.

Riesgos mas comunes: faltantes, devoluciones estrés y tensidn nerviosa.
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Puesto: Cobrador o Cobradora de Tianguis y Mercados

Area de Subtesoreria de Ingresos.

adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal y Subtesorero o Subtesorera de
Ingresos.

Supervisa a: No aplica

Interacciones Ingresos, Cajas, Egresos, Subtesorero o Subtesorera y Tesorero o

Internas: Tesorera Municipal.

Interacciones Direccién de Desarrollo Econémico y comerciantes.

Externas:

Descripcidon Genérica

Realizar los cobros diversos a las y los comerciantes ambulantes ubicados en la via
publica, del tianguis dominical y al exterior de los mercados municipales.

Descripcidn Especifica

e Realizar el cobro de piso a comerciantes ambulantes, entregando el respectivo
recibo oficial de pago de la Tesoreria Municipal;

e Realizar el cobro de piso a las y los comerciantes del tianguis;

e Sellar el tiraje completo de los boletos por concepto de cobro a comerciantes;

e Entregar el efectivo recaudado por concepto de pago de piso para comerciantes; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Secundaria/preparatoria.

Experiencia: 1 afo

Conocimientos: Ubicacién de los mercados y comerciantes.
Responsabilidades: Realizar los cobros de manera correcta al expedir el

boleto o comprobante de pago que corresponda.
Actuar con honestidad.
Resguardar el dinero recaudado por pago de piso.

Herramienta de trabajo: Tiraje de boletos o recibos.

Habilidades: Memoria, operatividad, amabilidad, compaferismo,
trabajo en equipo, atencién al publico, capacidad de
analisis.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo fisico 70%

Esfuerzo mental 30%

Resistencia a posturas prolongadas
Concentracion

Visidon

Ambiente fisico: Espacio abierto con condiciones estimadas variables,
atendiendo a temperaturas del ambiente, exposicién a
la intemperie.

Horario de trabajo: Horario mixto / lunes a viernes, sabados y domingos en
horario mixto.

Riesgos mas comunes: Agresiones fisicas y verbales, accidentes y asaltos.
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Puesto: Cajeros o Cajeras

Area de Tesoreria Municipal

adscripcion:

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Ingresos

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Subtesorero o Subtesorera de Ingresos, Coordinacion de Créditos

Internas: Fiscales, Coordinacion de Contabilidad, area de Parquimetros, y
Departamento de Catastro.

Interacciones Las y los contribuyentes en general.

Externas:

Descripcidon Genérica

Recibir el pago de las contribuciones municipales y expedicién del recibo oficial de los
diferentes servicios que proporcionan las areas que conforman la administracién publica
municipal.

Descripcidon Especifica

e Realizar el cobro de las contribuciones que percibe el municipio;

e Revisar que los datos y requisitos que deben cubrir las y los contribuyentes para
realizar el cobro (RFC, Curp, Credencial de tercera edad entre otros.);

e Qrientar alas y los contribuyentes para cumplir con sus pagos;
e Elaborarlos recibos oficiales de pago;
e Elaborar de manera diaria el corte de caja;

e Actualizar el expediente documental de los diferentes padrones de
contribuyentes;

e Recibir e intercambiar comprobantes de pago del impuesto predial realizados a
través del Gobierno del Estado de México;

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria

Experiencia:

6 meses en puesto similar.

Conocimientos:

Computaciéon, manejo del sistema de cobro,
conocimientos en paqueteria office (Excel, Word).
Conocimientos basicos de la Legislacién Fiscal.

Responsabilidades:

Sobre el contacto con las y los ciudadanos, ser amable y
eficiente.

Herramienta de trabajo:

Computadora, internet, impresora, [dmparas
detectoras de billetes falsos y papeleria.

Habilidades:

Capacidad de orientar, atencién al publico y manejo de
efectivo.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 90%
Esfuerzo fisico 10%
Control emocional

Concentracion

Ambiente fisico:

[luminacidn, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con variedad de
tiempos por actividades del area.

Riesgos mas comunes:

Agresion verbal, faltantes, estrés y tensidn nerviosa.
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Puesto: Subtesorero o Subtesorera de Egresos

Area de Tesoreria Municipal

adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal

Supervisa a: Cuentas por pagar, Nomina e Impuestos, Contabilidad (Egresos)

Interacciones Tesorero o Tesorera Municipal, Subtesoreros y Coordinadores
Internas:

Interacciones OSFEM, IHAEM, Instituciones Bancarias, Proveedores y Contratistas
Externas:

Descripcidon Genérica

Coordinar y planear la integracidn, aplicacién y distribucién de los recursos financieros
del Ayuntamiento, con base en el prepuesto autorizado a cada dependencia,
controlando su adecuado ejercicio y establecimiento las medidas necesarias para la
operacion de los programas de inversidn y gasto corriente; asi como para el pago de las
obligaciones contraidas con los proveedores de bienes y servicios.

Descripcidon Especifica

e Elaborar el flujo de efectivo;

e Planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con base
en los recursos financieros existentes;

e Aprobar los mecanismos y lineamientos para la aplicaciéon y control del gasto
corriente asi como el de inversion;

e Mantener una revisidn constante de los recursos econdmicos disponibles para
realizar proyectos de inversion;

e Programar los pagos que se deben efectuar por concepto de pago a proveedores;
e Determinar el uso destino y aplicacion de los recursos;

e Elaborar mecanismos para regular el pago a proveedores;

e Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias que estén a nombre del
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Ayuntamiento; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Contaduria o carrera a fin

Experiencia:

3 afos en la Hacienda Publica Municipal

Conocimientos:

Contabilidad, Administracion Financiera, Presupuestal.

Responsabilidades:

Dar cumplimiento a la Programacion de Egresos, cierres
mensuales y conciliaciones bancarias.

Herramienta de trabajo:

Equipo de computo software con internet y hardware
segln lo requiera la Institucién Bancaria, impresora,
lapiz, lapicero, hojas, linea telefénica directa sin
restricciones.

Habilidades:

Criterio amplio, facilidad de palabra, trabajo en equipo,
liderazgo, empatia, actitud positiva, saber escuchar,
administracion del tiempo, solucién de problemas
flexible y adaptable, motivacion, toma de decisiones.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%

Concentracion

Ambiente fisico:

Ventilacion, iluminacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Estrés, tensidn nerviosa.
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Puesto: Secretaria o Secretario

Area de Subtesoreria de Egresos

adscripcion:

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Egresos

Supervisa a: No aplica

Interacciones Todas las areas de la Tesoreria Municipal

Internas:

Interacciones Correspondencia, Comisidon Federal de Electricidad, Teléfonos de
Externas: México y Telcel.

Descripcidon Genérica

Atender y orientar a los proveedores y a las y los contribuyentes, recepcion de llamadas
telefénicas y de la correspondencia y apoyo para el pago de sueldos y listas de raya en
general.

Descripcion Especifica

e Recibir los estados de cuenta por numero telefénico por la Oficina de Correos de
Meéxico, realizar reporte para pago con Vo.Bo. del Subtesorero de egresos, ya
autorizado se realiza el pago en las oficinas de Teléfonos de México, S.A. de C.V,,
asignando clave programatica y finalmente lo turna al drea de Contabilidad;

e Manejar, registrar y controlarlos pagos del fondo fijo;

e Distribuir las érdenes de pago;

e Elaborar cheques para programacion de pagos a proveedores del municipio;
e Apoyar con los procesos de pago de ndmina y lista de raya en efectivo;

e Preparar reportes y programar reuniones de las areas de Tesoreria Municipal;

e Recibir la correspondencia de los recibos de C.F.E., Telmex y Telcel; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Preparatoria o Secretariado
Experiencia: 1 afo
Conocimientos: Paqueteria Office, bitdcoras, reportes, informes,

transferencias y pagos.

Conocimientos basicos de contabilidad

Responsabilidades: Documentacion de la Tesoreria Municipal
Herramienta de trabajo: Equipo de cémputo, impresora, copiadora, escéner.
Habilidades: Memoria, fluidez verbal, capacidad de analisis, capacidad

para ejercer la critica, sentido de organizacidn,
amabilidad, trabajo en equipo, companerismo.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%

Concentracion

Visién
Ambiente fisico: Oficina: espacio adecuado, ventilacién e iluminacidn
Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00horas.
Riesgos mas comunes: Estrés
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Puesto: Auxiliar de nomina

Area de Subtesoreriade Egresos

adscripcion:

Reporta a: Subtesoreriade Egresos y Tesorero o Tesorera Municipal.
Supervisa a: No aplica

Interacciones Personal de Ayuntamiento

Internas:

Interacciones Financieras, ISSEMYM

Externas:

Descripcidon Genérica

Llevar a cabo la elaboracién de la nédmina quincenal del personal administrativo,
operativo, mandos medios y superiores del Ayuntamiento.

Descripcion Especifica

e Realizar movimientos de personal: altas, bajas, cambios de adscripcién, licencias,
reinstalaciones;

e Aplicarlaspercepciones: (sueldos, gratificaciones, compensaciones, quinquenios,
aguinaldo, prima vacacional, prima dominical, retroactivos, becas, yotros
derivados del SUTEYM) de los trabajadores y trabajadoras del Ayuntamiento;

e Aplicar deducciones fiscales, seguridad social, SUTEYM, pension alimenticia,
descuentos por financieras, descuentos por ISSEMYM,;

o Elaborar la nédmina de los trabajadores y trabajadoras del Ayuntamiento por
medio de los oficios que envia la Direccion de Administracion como altas, bajas
y/o cambios de los mismos;

e Aplicar descuentos de las diferentes financieras o sanciones administrativas.
(estos se aplican de acuerdo a las relaciones que nos envia la Direccidon de
Administracién o la Contraloria municipal respectivamente);

e Actualizar la plataforma Prisma-ISSEMYM. (Modificar cambios de sueldos,
créditos que ISSEMYM hace a las y los servidores publicos, asi como altas y bajas,
todos estos movimientos se realizan en linea);

e Entregar reportes para la elaboracién de chequesdel personal que aun no cuenta
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con tarjeta bancaria y su pago sera en efectivo;

e Realizar el timbrado de ndmina, asi como el envio de recibos de pago a los
correos electronicos de los trabajadores;

e Imprimir los recibos de némina para la firma de las y los trabajadores;

e Preparar y enviar los layout para su transferencia bancaria y/o dispersiéon del
sueldo de las y los trabajadores por el area de egresos;

e Ensobretar el efectivo del personal que no cuenta con tarjeta bancaria, asi como
efectuar el pago;

e Elaborar y enviar los reportes de las diferentes financieras para que envien sus
recibos y se proceda a realizar la transferencia por el area de bancos;

e Elaborar reportes de las percepciones para el drea de contabilidad, asi como
ISSEMYM; y

e Las demas que su Jefa o Jefe inmediato le indique.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria o carrera a fin
Experiencia: 1 afio en Hacienda Publica
Conocimientos: Conocimientos en computacion, habilidades contables

y manejo de la plataforma prisma del ISSEMYM.

Responsabilidades: Dar cumplimiento a la Programacién de Egresos, sobre
la informacién que maneja

Herramienta de trabajo: Equipo de computo, internet e impresora.

Habilidades: Criterio amplio, facilidad de palabra, trabajo en
equipo, empatia, saber escuchar, administracion del
tiempo, solucién de problemas, tomade decisiones,
amabilidad, cortesia.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%
Concentracion
Vision

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico: Oficina: ventilacion, iluminacion, espacio adecuado
Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas
Riesgos mas comunes: Estrés
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Puesto:

Auxiliar Contable 1

Area de adscripcion:

Subtesoreria de Egresos

Reporta a:

Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o
Tesorera Municipal

Supervisa a:

No aplica

Interacciones Internas:

Direccidn de Administracion

Interacciones Externas:

Proveedores y prestadores de bienes y servicios

Descripcidon Genérica

Llevar el Control de cuentas por pagar con la fuente de financiamiento de recursos
propios (gasto corriente), actualizar el padrdn de proveedores y contratistas, registrando
las obligaciones de pago adquiridas por el ayuntamiento con contratistas y prestadores de
bienes y servicios, ingresando comprobantes fiscales digitales soportandolo con los
documentos que garanticen la deuda.

Descripcidon Especifica

Recibir, revisar y verificar expedientes de proveedores y/o prestadores de bienes y
servicios que tramita la Direccion de Administracion yBienestar Social, asi como la
Coordinacion deComunicacién Social;

Dar cumplimiento a lo establecido en la gaceta del gobierno no. 9 en base a los
lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables
municipales del Estado de México;

Verificar que los comprobantes cumplan con lo establecido por C.F.E. en el art. 29-
292y lal.V.A. art. 19;

Elaborar un reporte semanal de la deuda con proveedores y prestadores de bienes
y servicios;

Descargar los archivos en XML y PDF de todos los proveedores y prestadores de
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bienes y servicios;

e Conciliar saldos a proveedores y prestadores de bienes y servicios con el area de
Administracion y Contabilidad;

e Hacer entrega de los expedientes completos de las autorizaciones de pago
deproveedores y prestadores de bienes y servicios;

e Elaborar un cierre de pasivos mensual para la actualizacién de saldos de
proveedores y prestadores de bienes y servicios;y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Contaduria o carrera a fin

Experiencia:

3 afios en Hacienda Publica

Conocimientos:

Manejo de los programas de Office de software vy
hardware, Administracién y Contabilidad

Responsabilidades:

Dar cumplimiento a la Programacion de Egresos, sobre el
equipo de trabajo.

Herramienta de trabajo:

Equipo de cdmputo software con internet

Habilidades:

Criterio amplio, facilidad de palabra, trabajo en equipo,
empatia, actitud positiva, saber escuchar, solucién de
problemas, toma de decisiones, amabilidad,
compafierismo, trabajo en equipo.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%
Concentracion
Control emocional

Vision

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, ventilacidn e iluminacién

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas

Riesgos mas comunes:

Estrés
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Puesto: Contador o Contadora

Area de Subtesoreria de Egresos.

adscripcion:

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o Tesorera Municipal.

Supervisa a: No aplica

Interacciones Coordinacién de Contabilidad, Bancos y Némina

Internas:

Interacciones Servicio de Administracion Tributaria (SAT), Gobierno del Estado de

Externas: México, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP, Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, proveedores,
contratistas y contribuyentes.

Descripcidon Genérica

Realizar mensualmente la declaracion del Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones
al Trabajo Personal 3.0%; elaborar la declaracidn del Impuesto Sobre la Renta ISR y la
Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT), cumpliendo con las
obligaciones fiscales federales y estatales.

Dar seguimiento a la solventaciéon de observaciones detectadas al Ayuntamiento por los
organos de fiscalizacién y dar cumplimiento a las obligaciones fiscales ante el Servicio de
AdministraciénTributaria, encargada del programa “Guia Consultiva de Desempeno
Municipal” y responsable de la “entrega-recepcion”.

Descripcidn Especifica

e Recabar informacion de manera mensual como listas de raya, recibos de honorarios
y arrendamientos para la elaboracion de los papeles, realizar el célculo y presentar
la declaracién via internet por medio de la pégina del Servicio de Administracién
Tributaria SAT en www.sat.gob.mx;

e Enviar la declaracion SAT por este mismo medio antes del dia 17 de cada mes;
e Entregar la declaracidén impresa y los papeles de trabajo al area de Bancos para

realizar su pago;

e Elaborar la declaracion de impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal;
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e Recabar informacién de manera mensual por concepto de sueldos y salarios como
listas de raya, ndmina, liquidaciones y finiquitos, elaborar el papel de trabajo y
presentar la declaracidn via Internet por medio de la pagina del Gobierno del Estado
de México en www.edomex.gob.mx;

e Enviar la declaracion de impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal por este mismo medio antes de los 10 dias habiles de cada mes;

e Entregar la declaracién de ISR impresa y los papeles de trabajo al drea de Bancos
para realizar su pago;

e Realizar la conciliaciéon del impuesto ISR declarado contra el estado comparativo
presupuestal de egresos del mes, entregado por el area de Contabilidad;

e Elaborar laDeclaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT);

o Elaborar el papel de trabajo con la lista de proveedores con los que hubo
operaciones durante el mes que entrega el drea de Contabilidad, presentar y enviar
la declaracion por medio de la pagina de Internet www.sat.gob.mx;

e Realizar la declaracién anual: recabar informacién por concepto de sueldos vy
salarios del ejercicio inmediato anterior con el area de Néminas, elaborar el papel
de trabajo y presentar la declaracidn en medio magnético y con previa cita en las
oficinas de Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

e Solventar las observaciones de auditorias financieras, de las revisiones de los
informes trimestrales y de cuenta publica anual;

e Elaborar y presentar la declaracion anual de sueldos y salarios ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

e Proporcionar la informacion necesaria para dar cumplimiento al programa “Guia
Consultiva de Desempefio Municipal”; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato o superior.

Manual de Organizacién |TM/M0/2019-2021




Ayuntamisnts Constitutional de
Atlacemulce Z017 = 2021

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Contaduria.

Experiencia:

1 afo

Conocimientos:

Contabilidad gubernamental.

Responsabilidades:

Entregar las declaraciones en las que sea parte la
Tesoreria Municipal ante el SAT.

Herramienta de trabajo:

Legislacidn financiera vigente y equipo de cémputo.

Habilidades:

Sentido de organizacion, toma de decisiones, trabajo
en equipo, memoria, operatividad.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%
Resistencia a posturas prolongadas

Concentracion

Ambiente fisico:

Oficina: iluminacién, ventilacién, espacio adecuado

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Riesgos mas comunes:

Estrés
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Puesto: Auxiliar Contable 2

Area de

adscripcion: Subtesoreria de Egresos

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o Tesorera
Municipal

Supervisa a: No aplica

Interacciones Regidurias, Sindicatura, Presidencia Municipal, Direccion de

Internas: Administracion y Coordinacion de Presupuesto

Interacciones

Externas: Proveedores de bienes y servicios (Telcel y Efectivales S.A. de C.V.).

Descripcidon Genérica

Realizar actividades administrativas de control y gestion bdsica; recibiendo, registrando y
transmitiendo informacion asi como documentacion, realizando tratamiento de datos,
manteniendo la confidencialidad de la informacion.

Descripcion Especifica

e Elaborar el pedido de efectivales de combustible de manera mensual via
electrénica a la empresa EFECTIVALE S.A. DEC.V.;

e Descargar facturas via internet en la pagina www.efectivale.com.mx;

e Entregar al drea de bancos para realizar su pago y poder recibir los efectivales;

e Realizar la dispersiéon de los mismos para entregarlos a las respectivas areas una
vez que éstas entreguen sus bitacoras correspondientes al mes anterior;

e Recepcidn de la factura de consumo de telefonia mévil durante el mes inmediato
anterior;

e Capturar el consumo individual de las lineas telefonicas registradas;

e Entregar resumen de consumo al area de Presupuesto y entrega al area de Bancos
para su respectivo pago;

Manual de Organizacién |TM/M0/2019-2021



Ayuntamisnts Constitucions] ds
Aslacemulce 2017 - 2027

e Entregar el resumen del consumo al drea de Presupuesto y por ultimo al area de
Bancos para realizar su respectivo pago;

e Recepciéon de requisiciones elaboradas y entregadas por las dependencias
autorizadas del Ayuntamiento, principalmente de la Direccion de Administracion
revisando detalladamente cada requisicion recibida;

e Ingresar las requisiciones al drea de presupuesto, asignar la clave presupuestal o
bien alguna observacién necesaria; y

e Las demas que su Jefa o Jefe inmediato le solicite.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Preparatoria, técnico en contabilidad o carrera a fin

Experiencia: 1 aflo como auxiliar administrativo

Conocimientos: Contabilidad basica

Responsabilidades: Cumplir con su trabajo en los términos que se le
indiquen

Herramienta de trabajo: Equipo de cdmputo y papeleria

Habilidades: Memoria, capacidad de analisis, sentido de

organizacién, trabajo en equipo, compafierismo,
adaptabilidad.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%
Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico: Oficina: aceptable
Horario de trabajo: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas comunes: Estrés
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Puesto: Auxiliar de control de Combustible

Area de Tesoreria Municipal
adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera y Subtesorero o Subtesorera Municipal
Supervisa a: No aplica

Interacciones Con todas las areas delaTesoreria Municipal

Internas:

Interacciones Con todas las areas del Ayuntamiento

Externas:

Descripcidon Genérica

Suministrar el combustible a todas las areas del Ayuntamiento de acuerdo a la cantidad
autorizada.

Descripcidon Especifica

e Elaborar el reporte de cargas de combustible por area;

e Cargar combustible a las diferentes areas del Ayuntamiento;
e Elaborar bitacoras de las areas;

e Supervisar que las cargas se hagan correctamente;

e Supervisar en campo las diferentes dreas que tienen a su cargo maquinaria
pesada; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Preparatoria
Experiencia: 1 afio de experiencia
Conocimientos: Control de bitacoras, informes, facturas, vales,

requisiciones, etc.

Responsabilidades: Realizar el trabajo con eficiencia
Herramienta de trabajo: Bitacoras, control de cargas y combustible.
Habilidades: Buen trato, criterio, rapidez, amabilidad, paciencia,

cardcter, facilidad de palabra.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo fisico 60%
Esfuerzo mental 40%
Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico: Campo: Variable (de acuerdo a las condiciones
climaticas)
Horario de trabajo: De lunes a viernes de 6:00 a 13:00 horas y cuando se

requiera con urgencia.

Riesgos mas comunes: Accidentes por explosién, estrés, alergias
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Puesto: Auxiliar de Contabilidad y Cuenta publica

Area de

L., Contabilidad y Cuenta Publica
adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal y Subtesorero o Subtesorera de
Egresos.

Supervisa a: Integrantes del area de Contabilidad

Interacciones Tesorero o Tesorera Municipal, Subtesorero o Subtesorera vy

Internas: Coordinadores o Coordinadoras de las dreas de Ingresos, Egresos,
Programacion y Presupuestos y Programas Especiales.

Interacciones Diversas dareas de la Administracién Publica Municipal y Organismos

Externas: Descentralizados del Municipio.

Descripcidon Genérica

Coordinar diversas acciones que permitan el registro y control de las operaciones
financieras de la entidad municipal para la generacidon de informacion financiera y
contable, asi como la integracién y presentaciéon de informes mensuales y cuenta
publica.

Descripcidn Especifica

e Requerir las operaciones financieras presupuestales y contables del ente
publico, a fin de que se efectuen los registros contables respectivos;

e Conocer y difundir entre las y los integrantes del area las normas que se deben
observar para el registro de las operaciones financieras y contables que expida
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

e Coordinar la elaboracion de los informes financieros mensuales y la cuenta
publica anual del ente publico, supervisando que su integracion y soporte se
lleve a cabo conforme a las disposiciones aplicables;

e Presentar al Tesorero o Tesorera Municipal los informes financieros mensuales
y la cuenta publica anual para su aprobacion; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria o carrera a fin
Experiencia Minima: 3 afios
Conocimientos: Administracién publica

Contabilidad gubernamental
Legislacidn aplicable en la materia
Paqueteria bdsica de Office

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas
Sobre los equipos y medios de trabajo
Sobre la calidad del servicio

Herramienta de Mobiliario y equipo de oficina, equipo de cdmputo con acceso
trabajo: a internet, teléfono y vehiculo.
Habilidades: Para delegar funciones

Trabajar en equipo
Organizacion
Responsabilidad

Discrecionalidad y ética profesional

Condiciones de Esfuerzo mental 70%

trabajo:
J Esfuerzo fisico 30%

Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico: Ventilacion, iluminacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs.
Con disponibilidad de tiempo cuando se requiera.

Riesgos mas Estrés
comunes:
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Puesto: Contador o Contadora

Area de

.. Subtesoreria de Egresos - Contabilidad
adscripcion:

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o Tesorera
Municipal.

Supervisa a: No aplica

Interacciones Integrantes del drea de Contabilidad y de la Tesoreria Municipal

Internas:

Interacciones

No aplica
Externas:

Descripcidon Genérica

Realizar los registros contables de todas las operaciones econdmicas del ente publico y
generar los estados financieros y presupuestales respectivos.

Descripcidon Especifica

e Registrar contablemente el factor patrimonial y presupuestal de los ingresos y
egresos del ente publico y las demas operaciones financieras, en observancia a la
Ley general de Contabilidad Gubernamental y en apego al Manual Unico de
contabilidad gubernamental para las dependencias y entidades publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México vigente;

e Controlar y verificar los saldos del balance diario, mediante la elaboracién de
auxiliares de las principales cuentas, asi como Realizar conciliaciones de las cuentas
bancarias manejadas en el ente publico;

e Informar al inmediato superior sobre aquellas operaciones financieras y/o contables
gue sean identificadas con errores o desviaciones para su aclaracion, soporte o
correccion respectiva, entregar puntualmente los estados financieros, sus notas y
anexos, verificando que éstos sean correctos y con base a los postulados basicos de
contabilidad gubernamental;

e Elaborar, firmar y entregar las poélizas de los registros correspondientes al
coordinador del area;

e Participar en la elaboracidn e integracion de los informes mensuales y la cuenta
publica anual del ente publico; y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Contaduria o carrera a fin

Experiencia Minima:

1 afo

Conocimientos:

Administracién publica
Contabilidad gubernamental
Legislacidn aplicable en la materia
Paqueteria basica de Office

Responsabilidades:

Sobre el trabajo, sobre los equipos y medios de trabajo.

Herramienta de

Mobiliario y equipo de oficina, equipo de cobmputo con acceso a

trabajo: internet, teléfono y vehiculo.
Delegar funciones
Trabajar en equipo
Habilidades:

Organizacion
Responsabilidad
Discrecionalidad y ética profesional

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%
Concentracion

Vision

Ambiente fisico:

Ambiente fisico de trabajo adecuado

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Con disponibilidad de tiempo cuando se requiera

Riesgos mas comunes:

Estrés

Manual de Organizacién |TM/M0/2019-2021



i

¥

P

=]
Ayuntamisnts Constitutional de
Atlacemulce Z017 = 2021

Puesto: Auxiliar 1 (responsable del sistema contable)

Area de

.. Subtesoreria de Egresos - Contabilidad
adscripcion:

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o Tesorera
Municipal.
Supervisa a: No aplica

Interacciones

Integrantes del area de Contabilidad y de la Tesoreria Municipal
Internas:

Interacciones

Proveedor del sistema contable vigente en la entidad municipal
Externas:

Descripcidon Genérica

Manejar de manera responsable el sistema de contabilidad empleado en el ente publico

Descripcion Especifica

e Realizar la captura de pdlizas de ingresos, egresos y diario en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental empleado en la entidad observando los
lineamientos y disposiciones legales;

e Alimentar el sistema con la informacién que proporcionen los Organismos
Descentralizados para la generacidon de los estados consolidados a que haya
lugar;

e Generar puntualmente los estados financieros y presupuestales, asi como los
reportes que deban emanar del sistema contable;

e Realizar oportunamente las actualizaciones al Sistema de Contabilidad
Gubernamental empleado en la entidad;

e Informar al inmediato superior sobre aquellas operaciones financieras y/o
contables que sean identificadas con errores o desviaciones para su aclaracion,
soporte o correccion respectiva;

e Participar en la elaboracion e integracién de los informes mensuales y la cuenta
publica anual del ente publico;ylas demas que le solicite su Jefe o Jefa
inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura o carrera técnica en Contabilidad

Experiencia Minima:

1 afo

Conocimientos:

Contabilidad gubernamental
Manejo del sistema contable gubernamental vigente

Legislacidn aplicable en la materia

Responsabilidades:

Sobre los equipos y medios de trabajo

Herramienta de

Mobiliario y equipo de oficina, equipo de cdmputo con acceso a
internet y software del sistema integral de contabilidad

trabajo: )
gubernamental vigente.
Habilidad en el manejo de sistemas informaticos
Capacidad para trabajar bajo presién y estrés
Disposicion al trabajo

Habilidades:

Organizacion

Responsabilidad

Discrecionalidad y ética profesional
Trabajo en equipo

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%
Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico:

Ambiente fisico de trabajo adecuado

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Con disponibilidad de tiempo cuando se requiera

Riesgos mas
comunes:

Estrés
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Puesto: Auxiliar 2 (responsable del sistema de digitalizacion)

Area de

.. Subtesoreria de Egresos - Contabilidad
adscripcion:

Reporta a: Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero (a) Municipal.

Supervisa a: No aplica

Interacciones

Integrantes del drea de Contabilidad y de la TesoreriaMunicipal
Internas:

Interacciones

Proveedor del sistema de digitalizacion vigente en la entidad municipal
Externas:

Descripcidon Genérica

Manejar el sistema de digitalizacion empleado en el ente publico y auxiliar en las
actividades inherentes al area de contabilidad.

Descripcion Especifica

e Realizar la digitalizacién (escaneo) de todas las pdlizas de ingresos, egresos y diario
generadas en cada periodo, verificando que todo el soporte documental que las
acompafie sea debidamente incluido;

e Informar al inmediato superior sobre aquellas operaciones financieras y/o
contables que sean identificadas con errores o falta de soporte documental para

su correccién o demas acciones que al efecto procedan;

e Generar puntualmente la informacion que deba emanar del sistema de
digitalizacién, conforme a los requerimientos aplicables;

e Solicitar oportunamente las actualizaciones al sistema de digitalizacién empleado
en la entidad, asi como el mantenimiento preventivo al equipo;

e Llevar el control del inventario contable en coordinacion con el contador o
contadora vy el responsable del control patrimonial;

e Realizar de forma mensual la conciliacidn de los saldos contables de proveedores y
contratistas por pagar;

e Realizar de forma mensual el desglose de los pagos efectuados por la entidad a
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efecto de que sirva de base para la declaracién de proveedores,
e Participar en la integracion de los informes mensuales y la cuenta publica; y

e Las demas que le solicite su jefe o jefa inmediata.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o carrera técnica en Contabilidad.

Experiencia Minima: | 1 afio

Conocimientos: Contabilidad gubernamental
Legislacién aplicable en la materia
Manejo de sistemas informaticos

Responsabilidades: Sobre el equipo de trabajo
Herramienta de Mobiliario y equipo de oficina, equipo de cémputo con acceso a
trabajo: internet y software del sistema de digitalizacién vigente.

Habilidad en el manejo de sistemas informaticos
Capacidad para trabajar bajo presion y estrés
Disposicién al trabajo

Organizacion

Responsabilidad

Discrecionalidad y ética profesional

Trabajo en equipo

Habilidades:

Esfuerzo fisico 50%

Condiciones de Esfuerzo mental 50%

trabajo: Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico: Ambiente fisico de trabajo adecuado

Horario de trabajo: .
Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

Con disponibilidad de tiempo cuando se requiera

Riesgos mas
comunes:

Estrés
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Puesto:

Auxiliar 3 (Responsable del sistema contable)

Area de
adscripcion:

Subtesoreria de Egresos - Contabilidad

Reporta a:

Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o Tesorera Municipal.

Supervisa a:

No aplica

Interacciones
Internas:

Integrantes del area de contabilidad y de la Tesoreria Municipal

Interacciones
Externas:

No aplica

Descripcion Genérica

Auxiliar en todas las labores administrativas del area de contabilidad en general.

Descripcion Especifica

e Llevar el control de la documentacién recibida en el drea de contabilidad y en
coordinacion con el auxiliar encargado de la digitalizacién, anexar a los expedientes
los documentos entregados en forma extemporanea;

e Llevar el control del archivo Unico del area de contabilidad;

e Integrar los documentos que deban considerarse para los informes de obra, por
cada periodo;

e Archivar, foliar, referenciar y preparar el resguardo de la documentacién que
integre cada uno de los informes mensuales;

e Desarrollar las demas funciones encomendadas; y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Carrera técnica en contabilidad o carrera a fin

Experiencia
Minima:

1 ano

Conocimientos:

Contabilidad basica

Paqueteria basica de office

Responsabilidades:

Sobre la calidad del servicio,equipos y medios de trabajo.

Herramienta de
trabajo:

Mobiliario y equipo de oficina, equipo de cémputo

Habilidades:

Capacidad para trabajar bajo presion y estrés
Disposicion de trabajo

Organizacion

Responsabilidad

Discrecionalidad y ética profesional

Trabajo en equipo

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 50%
Esfuerzo fisico 50%
Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, ventilacidon e iluminacién

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Con disponibilidad de tiempo cuando se requiera

Riesgos mas
comunes:

Estrés
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Puesto:

Auxiliar General de Programacidén y Presupuesto

Area de
adscripcion:

Programacion y Presupuesto

Reporta a:

Tesorero o Tesorera Municipal y Subtesorero o Subtesorera de
Egresos.

Supervisa a:

No aplica

Interacciones
Internas:

Todas las dreas del Ayuntamiento

Interacciones
Externas:

Contraloria del Poder Legislativo, Organo Superior de Fiscalizacion,
Instituto Hacendario del Estado de México, Contraloria Municipal,
Secretaria de Finanzas, Planeacion y Presupuesto.

Descripcidon Genérica

Elaborar e integrar el proyecto de presupuesto y presupuesto definitivo, desde la
programacioén, presupuestacion, control, evaluacién y seguimiento asi como crear bases
para alimentar el sistema de contabilidad, llevando un control de revisién de la
informacién presupuestal hasta generar el cierre presupuestal con ampliaciones,
reducciones y transferencias.

Descripcion Especifica

e Realizar el comparativo entre el avance financiero y el avance de metas fisicas;

e Generar informacién que se entrega con el informe mensual alimentandose con el
avance de inversién de obras publicas;

e Registrar el avance de metas fisicas de la Tesoreria Municipal;
e Analizar los estados comparativos presupuestales para el informe mensual;

e Clasificar y codificar la suficiencia presupuestal de requisiciones, facturas, obras, e
ingresos transferidos;

e Registrar, controlar y evaluar los estados comparativos de ingresos;
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e Registrar, controlar y evaluar el estado comparativo de egresos;

e Elaborar, recopilar e integrar la informacidn para publicacion de la pagina del
Municipio en cumplimento a la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién
Publica del Estado de México (IPOMEX);

e Elaborar, recopilar e integrarla informacién para la publicaciéon en la pdagina del
Municipio en cumplimento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental
(CONAC);

e Elaborar, recopilar e integrar la informacién paradar respuesta a las solicitudes de
informacién que hagan los particulares en cumplimento a la Ley de Transparencia y
Acceso ala Informacion Publica a través del sistema (SAIMEX);

e Verificar todos los datos que deben reunir las requisiciones y registrarlas en el
avance presupuestal de egresos;

e Asistir a cursos y capacitaciones en funcidon de actualizacién de la Tesoreria
Municipal;

e Registrar y actualizar las bitacoras de relacién de vehiculos;

o Elaborar e integrar el proyecto de presupuesto de egresos y el presupuesto
definitivo;

e Elaborar las graficas por avance presupuestal, de ingresos y egreso, por fuente de
financiamiento;

e Elaborar las graficas por avance presupuestal y por fuente de financiamiento de
Egresos;

e Elaborar oficios de contestacidn de observaciones y recomendaciones;

e Consultar la pagina de LEGISTEL de Gobierno y Organo Superior de Fiscalizacién
para actualizacion de informacion de la Tesoreria Municipal;

e Registrar y controlar las requisiciones con R.P., los gastos de fondo fijo de R.P. asi
como las facturas y gastos del R. 33;

e Integrar ampliaciones y reducciones presupuestales en base y término legal;
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e Integrar informacion del proyecto de presupuesto de Egresos del aio consecutivo;

e Registrar y controlar el almacén de alumbrado publico y combustibles del parque
vehicular;

e Dar respuesta a solicitudes de diferentes instancias de Gobierno OSFEM,
Contraloria del Estado de México, INEGI, IHAEM, etc.;

e Subir informacion de avance trimestral de obra publica y generar informacion para
el informe mensual;

e Controlar requisiciones por proyecto en registro y expediente por area;

e A partir de marzo checar las cuentas de mayor y auxiliares por integracién de
saldos, hacer comparativos de sus avances y emitir observaciones para su
correccion;

e Informar y asesorar a las distintas areas del municipio en el seguimiento y control
presupuestal de forma especifica o particular por area;

e Registrar y controlar el presupuesto por programa y proyecto;

e Registrar y controlar el presupuesto de egresos detallados, ingresos detallados,
ingresos estimados, ingresos recaudados, ingresos por recaudar e ingresos por
fuente de financiamiento;

e Registrar y controlar el avance de metas fisicas;

e Registrar y controlar el presupuesto de egresos ejercidos, pagados,
comprometidos, por ejercer y por fuente de financiamiento;

e Integrar los traspasos internos, externos y formatos de reconduccion;

e Integrar y dar seguimiento a las trasferencias presupuestales; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Contabilidad o carrera a fin.

Experiencia:

3 afos

Conocimientos:

Contable, fiscal, auditoria, planeacién, programacién
presupuestal, evaluador, sistemas de control interno, finanzas
publicas, estadistica avanzada en excel, solventaciones,
contabilidad gubernamental, entrega recepcidn, cuenta
publica, administracion del gasto publico, administracion y
obtencién de recursos de la hacienda publica municipal,
registro y control de inventarios, legal, normativo, tedrico y
practico.

Responsabilidades:

Elaboracién e integracién, control y seguimiento del proyecto
de presupuesto y presupuesto definitivo aprobado.

Herramienta de trabajo:

Equipo de computo, impresora, software, sistema de
contabilidad PROGRES, e internet, material de informacion,
prontuarios, cédigos, gacetas, diario oficial.

Habilidades:

Memoria

Capacidad de analisis
Operatividad

Capacidad para ejercer la critica
Toma de decisiones

Sentido de organizacién
Compaferismo

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 80%
Esfuerzo fisico 20%
Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, ventilacion, iluminacion

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Riesgos mas comunes:

Estrés
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Puesto: Auxiliar de Presupuesto (1y 2)

Area de Tesoreria Municipal- programacion y presupuesto

adscripcion:

Reporta a: Auxiliar general de programacién y presupuesto

Supervisa a: No aplica

Interacciones Tesoreria Municipal,Subtesoreria de Ingresos, Subtesoreria de
Egresos, Coordinacién de Contabilidad y Coordinacién de

Internas: .
Programas Especiales

Interacciones No aplica

Externas:

Descripcidon Genérica

Ayudar en las diferentes actividades que se presentan en el drea de Programacién y
Presupuesto.

Descripcion Especifica

e Recibir y revisar requisiciones con clave presupuestaria;

e Sacar copias de requisiciones con clave presupuestaria y archivar por area;
e Recibir, revisar y controlar vales de almacén y alumbrado publico;

e Recibir y revisar el fondo fijo para clave presupuestaria;

e Recibir y colocar folio de solicitudes de reparacidon y mantenimiento de vehiculos
oficiales, Registrar y actualizar bitdcoras de vehiculos oficiales;

e Subir informacion a la plataforma de IPOMEX;

e Entregar oficios de transferencias a las diferentes areas;
e Ayudar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto;
e Ayudar en la elaboracién del Presupuesto definitivo; y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contabilidad o carrera a fin.
Experiencia: 1 afo
Conocimientos: Contabilidad, costos, gastos, Ingresos, Egresos, Manejo

de elementos basicos como Word, Excel, Power Point y
navegacion en paginas web.

Responsabilidades: Resguardo defacturas, documentos para clave
presupuestaria.

Del cuidado del equipo de computo y medios de

trabajo.

Herramienta de trabajo: Equipo de cémputo, mobiliario y equipo, papeleria,
copiadora.

Habilidades: Memoria, sentido de organizacién, visién estratégica,

compaferismo, trabajo en equipo, recepcién de
informacion.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%
Resistencia a posturas prolongadas

Concentracion

Ambiente fisico: lluminacidn, ventilacidn, espacio adecuado
Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas comunes: Estrés
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Puesto: Coordinador o Coordinadora de Programas Especiales

Area de Subtesoreria de Egresos

adscripcion:

Reporta a: Subtesorero u Subtesorera de Egresos y Tesorero o Tesorera
Municipal

Supervisa a: Analistas

Interacciones Presupuesto, Egresos, Ingresos, Contabilidad yNémina

Internas:

Interacciones Presidencia, Direccion de Obras Publicas, Secretaria del

Externas: Ayuntamiento, Contraloria Interna, Direccién de Administracion,

Direccion de Planeacion, Direccion de BienestarSocial, Direccion de
DesarrolloEconémico, Direccién de Seguridad Publica, proveedores,
contratistas, dependencias Federales, Estatales y Municipales.

Descripcidon Genérica

Controlar la asignacién y uso de los recursos financieros federales, estatales o municipales
correspondientes a los programas de inversidn, implantando mecanismos para su registro,
control y anadlisis en apego a la normatividad vigente.

Descripcidon Especifica

e Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades federales o
estatales para el uso y control de los recursos financieros destinados para la
ejecucidn de los programas de inversion que sean financiados por estos ambitos de
gobierno;

e Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes a los
programas de inversién, asi como de las transferencias efectuadas por los gobiernos
federal y estatal para apoyar la realizacién de obras o acciones por parte del
Ayuntamiento;

e Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de
inversién los procedimientos, normas y demds mecanismos que sean necesarios
para el ejercicio y control del presupuesto de los mismos;

e Solicitar a las dependencias encargadas de operar los programas de inversion la
integracion de su propuesta de obras o acciones a realizarse anualmente;
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Revisar y analizar las propuestas de programas de inversidén que envien las
dependencias y proponer modificaciones a las mismas, o en su caso, integrar éstas
para someterlas a la consideracion del o la Titular de la Tesoreria Municipal;

Mantener una constante supervision de los recursos asignados para la ejecucién de
los programas de inversién, con la finalidad de planear los créditos que habrian de
requerirse para su adecuada operacion;

Analizar el avance financiero de los programas de inversion, informando al o la
Titular de laTesoreria Municipal, el estado que guardan y la problematica que se
detecte;

Proponer a la consideracién del o la titular de la Tesoreria Municipal las medidas
que sean necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de
los programas de inversion;

Organizar reuniones con los o las Titulares de las Dependencias que operan los
recursos asignados a los programas de inversién para conocer la problematica
financiera administrativa que limita el ejercicio y control del gasto y proponer
acuerdos para su solucién;

Integrar la propuesta de obras y acciones a financiarse con recursos de los fondos
del ramo general 33;

Controlar, evaluar y dar seguimiento en la ejecucion de obras y acciones a
financiarse con recursos de los fondos del ramo general 33;

Informar mensualmente los avances fisicos y financieros de los fondos del ramo 33;

Recibir facturas originales sobre la aplicacién de fondos Federales y Estatales,
revisando que cuenten con los requisitos fiscales, normativos y administrativos;

Elaborar propuestas de pago con recursos Federales del Ramo 33 que cumplan con
los objetivos mencionados en el manual de operacion de dichos fondos;

Elaborar el Informe mensual sobre avances financieros y aplicacién de recursos para
su presentacion al Organo Superior de Fiscalizacion, coordinandose con el drea de
Obras Publicas para conciliar cifras, mismo que habra de llevar el respectivo control;
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e Elaborar Informes Trimestrales en el que se establecen: Recursos asignados vy
ejercidos, Obras autorizadas y terminadas; asi como las que quedaron en proceso o
se suspendieron, indicando sus causas, metas alcanzadas, poblacidon beneficiada y
costo de cada una;

e Conciliar con la Direcciéon de Obras Publicas el estado mensual del Fondo de
Infraestructura (FISM);

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia; y

e Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto.

Nivel Académico:

Licenciatura

Experiencia:

1 afo

Conocimientos:

Manejo de programas federales, participaciones y
aplicacion de los recursos que llegan al Municipio.

Contabilidad, costos, gastos, Ingresos, egresos,manejo
de elementos basicos como Word, Excel, Power Point y
navegacion en Paginas web.

Responsabilidades:

Resguardo de facturas, documentos para clave
presupuestaria.

Del cuidado del equipo de coOmputo y medios de
trabajo.

Herramienta de trabajo:

Equipo de computo, mobiliario y equipo, papeleria,
copiadora.

Habilidades:

Memoria, sentido de organizacion, visién estratégica,
compaferismo, trabajo en equipo, recepcién de
informacion.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%
Resistencia a posturas prolongadas

Concentracion

Ambiente fisico:

lluminacidn, ventilacidn, espacio adecuado

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes:

Estrés , machucones, golpes
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Puesto: Analista Auxiliar 1,2y 3

Area de Coordinacién de Programas Especiales-Tesoreria Municipal.
adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Programas Especiales.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Coordinacién de Presupuesto, Subtesoreria de Ingresos, Subtesoreria
Internas: de Egresosy Coordinacién de Contabilidad.

Interacciones Direccion de Administracion, Direccion de Obras Publicas, Contraloria
Externas: Interna Municipal, Direccién de Bienestar Social, Direccion de

Desarrollo Econdmico; Secretaria del Ayuntamiento, Departamento de
Desarrollo Agropecuario, Proveedores, Contratistas, Direccién de
Seguridad Publica, entre otros.

Descripcidon Genérica

Llevar a cabo el andlisis y control del soporte documental y contable de los Programas
Federales y Estatales (FISMDF, PROIIl, PAD, PREP, FASP, FORTAMUNDF, 3X1 MIGRANTES,
FEFOM, FORTALECE, PROGRAMA DE DESARROLLO REGIONAL, FEIEF,
INMUJERES,IMJUVE,PDZP,FOPAEDAPIE, FISE, entre otros.)

Descripcidn Especifica

e Recibir las facturas para la integracion del expediente unitario de obra;

e Analizar y revisarlas facturas e integrar el expediente Unico de cada obra de los
programas correspondientes;

e Controlar el gasto de cada programa correspondiente;

e Elaborarla cédula analitica de cada obra de los programas correspondientes;

e Elaborar la cédula de observaciones por cada obra de los programas
correspondientes;

e Dar seguimiento de las cédulas de observaciones por cada obra de los programas
correspondientes;
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e Remitir las facturas analizadas y revisadas al area de presupuesto para su clave
presupuestal para poder remitir al drea de contabilidad;

e Sacar copias de facturas para realizar su registro en pasivo, asi como colocar el
sello a todas aquellas que no se pagaron en el mes y tener un respaldo;

e Integrarla documentacidon de auditorias para presentacién ante los auditores
correspondientes;

e Mantener el control del suministro de gasolina del parque vehicular de seguridad
publica, proteccion civil y bomberos;

e Elaborar el Programa de Desarrollo Institucional (PRODIMDF);

e Controlar los archivos XML y PDF de las facturas recibidas del ramo 33 para ser
remitidas al area de contabilidad;

e Mantener el Control de proveedores;

e Revisar los contratos de obra publica;

e Elaborar los informes mensuales internos;

e Presentar el informe trimestral del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda;
e Presentar el informe del Sistema de Avance Mensual (SIAVAMEN);

e Cargar informacion de obra del programa FISMDF a la Matriz de Indicadores de
Desarrollo Social (MIDS);

e Elaborar los Informes que se remiten al Organo Superior de la Federacidn
(Indicadores de Desempeiio); y

e Las demas que le solicite su Jefe o Jefa inmediata.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contabilidad.

Experiencia: 2 afios.

Conocimientos: De leyes y normatividad vigente, contables, manejo de
computadoras.

Responsabilidades: Entrega de informes en tiempo y forma.

Herramienta de trabajo: Computadora, impresora, copiadora, papeleria internet

para consultar la normatividad.

Habilidades: Manejo de la computadora, conocimiento de las leyes y
manuales de operacion, conocimientos de contabilidad.

Condiciones de trabajo: Un buen ambiente de trabajo (de armonia, alegre,
buenas relaciones laborales).

Ambiente fisico: Oficina en buen estado (limpio y amplio) éptimo estado
de las computadoras), oficina: aceptable.

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas comunes: Enfermedades por estrés.
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XVI.- GLOSARIO

Atribucion, funcion o facultad:es la capacidad o el poder que tiene una persona para
hacer alguna cosa.

Bien comun:es el bienestar de toda la poblacién y no solamente de una persona o grupo
en particular.

Competencia:capacidad que tiene una autoridad o una entidad publica para conocer o
resolver sobre un asunto.

C.F.E. La Comision Federal de Electricidad (CFE) es una empresa productiva del Estado
mexicano encargada de controlar, generar, transmitir y comercializar energia eléctrica en
todo el pais.

Delegar:es dar a otra persona o institucion la capacidad para actuar en nombre del titular
de la atribucion o facultad.

Derecho publico:se refiere a las instituciones del Estado y sus relaciones con los
ciudadanos. Las funciones de las instituciones estan indicadas en la ley y su cumplimiento
es obligatorio.

Derecho privado:es el que regula los actos de los particulares, realizados por su propia
iniciativa,en su propio nombre y beneficio; entre sus ramas figuran el Derecho Civil y el
Derecho Mercantil.

Estado:es la sociedad politicamente organizada
Gobierno:es la atribucion que se tiene para regir o conducir una cosa.

IHAEM: El Instituto Hacendario del Estado de México es un organismo publico
descentralizado por servicio, cuyo objeto es operar, desarrollar y actualizar el Sistema de
Coordinacién Hacendaria con pleno respeto a la soberania del Estado de México y
autonomia de los municipios.

INEGI: Es un organismo publico auténomo responsable de normar y coordinar el Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, asi como de captar y difundir
informacién de México en cuanto al territorio, los recursos, la poblacidon y economia, que
permita dar a conocer las caracteristicas de nuestro pais y ayudar a la toma de decisiones.
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Layout: el término layout proviene del ingles, que en nuestro idioma quiere decir disefio,
plan, disposicion. El vocablo es utilizado en el marketing para aludir al disefio o
disposicion de ciertos productos y servicios en sectores 0 posiciones en los puntos de
venta en una determinada empresa.

Municipio: El Municipio; es considerado en la actualidad como la entidad basica en la que
se organiza territorialmente el Estado, la cual gestiona los intereses propios de la
comunidad vecinal y constituye el cauce inmediato de participacién ciudadana en los
asuntos publicos.

OSFEM: corresponde al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Ordenamiento juridico:conjunto de normas vigentes que rigen la vida del municipio.

Politica publica:toda forma de accién organizada por el Estado o desde el Estado a favor
de objetivos de interés comun, con la participacién de la sociedad civil en su disefio,
ejecucion, control o evaluacién.

Progress:Sistema de contabilidad gubernamental, surge con la idea de optimizar los
sistemas de informacion.

Ramo 33: elramo 33, es el sucesor del ramo 26 “Desarrollo Social y Productivo en
Regiones de Pobreza” y se denomina “Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios” a partir del afio de 1997. Tiene como objetivo dispersar las
responsabilidades y los recursos humanos y materiales.

Suteym:Es la Organizacién sindical que afilia a los Servidores publicos del Estado de
México.
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XVII. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

Julio de 2015

Manual de Organizacién de la
Tesoreria Municipal de
Atlacomulco, Estado de
México, Noviembre de 2009.

La actualizacion de este manual
surge con el propésito de
documentar las  funciones
vigentes del area de Tesoreria
Municipal, conforme a Ia
estructura organica vy la
incorporacion de la
Coordinacion de Parquimetros.

Julio de 2016

Manual de Organizacién de la
Tesoreria Municipal de
Atlacomulco, Estado de
México, julio de 2016.

La actualizacién de este manual
surge con el propésito de
documentar las  funciones
vigentes del drea de Ia
Tesoreria Municipal, conforme
a la estructura organica y la
incorporacion de la
Subtesoreria de Ingresos vy
Subtesoreria de Egresos.

Julio de 2018

Manual de Organizacién de la
Tesoreria Municipal de
Atlacomulco, Estado de
México, Julio de 2018.

La actualizaciéon del presente
manual de organizacion,se
realiza en base a la estructura
organica establecida en el
Bando Municipal con fecha
febrero de 2018.

Octubre de 2019

Manual de Organizacion

De la Tesoreria Municipal de
Atlacomulco, Estado de
México, Octubre de 2019.

La actualizaciéon del presente
Manual de Organizacién, se
realiza en base a la estructura
organica establecida en el
Bando Municipal con fecha
febrero de 2019.
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FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

Agosto de 2020

Manual de Organizacién de la
Tesoreria Municipal de
Atlacomulco, Estado de
México, agosto 2020.

La actualizacion de este manual
surge con el propdsito de
documentar las  funciones
vigentes del area de Tesoreria
Municipal, conforme a Ia
estructura orgdnica vy la
reorganizacion administrativa
contemplada en el Bando
Municipal 2020.
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