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l.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 estructurben demas instituciones; la funcion que desempefa la administracion
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
haciael futuro.

Es ocupacion de ldadministracion actual, como primer rubro, identificar las necesidades
institucionales, reconocer las debilidadesfortalezas de gestiones pasadaara asi,
instaurar los parametros para el actuar futuro. Impulsar mecanisqes 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 actividadeasdg tis
servidores publicod)abréa de facilitar la gestiéon municipal.

Porlo anterior, lainstituciéon del presente Manualera la base de la estructura organica
administrativa @&l area de Presidenci&ecretaria Particular, Secretaria Técnica, Unidad de
Transparencia yrganos auxiliares se establecera la direccién de las fiomes que se
realizan en dichas areas; este documentotmme los antecedentes del areal marco
juridico (sustento legal de las funcioneslde ylos Servidores Publicos de la oficina), el
objeto primordial del documento, la estructura organizaciorigerte y la descripcion de
los puestos.

El presente texto facilitara a demas colaboradores o bien a terceros, identificar con
plenitud las tareas, rangos o requerimientos necesarios para el bien desarrollo de la
gestion municipal; integracion y orientani@l personal de nuevo ingrestacilitando su
incorporacionpara propiciar el mejor apvechamiento del talento humanasi como la
optimizacién de los recursos materiales.

Finalmente, el presente sera la herramienta que otorgue identidad, direcciodencia a
los colaboradores y por ende, faciltara a la ciudadania la identificacion de las
responsabilidades das ylos servidores publicos.
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II. OBJETIVODEL MANUAL

Poseer un instrumento que sirva de gujareglamento, consecuentemées que
ostente los pardmetros de la estructura organica del area, asi como la organizaciéon
funcional de cada una de las figuras que colaboran en el organismo. Ropante,
sefalara los conductos o vias de comunicacion, de autoridad, las responsalilidad
atribuciones, normatividades generales de funcionamiento interno y jerardai@ada
individuo.

El presente manual habra de convertirse en la herramienta base o referencial para la
formulaciéon del Manual de Procedimientos, por ende, habra de comssidcomo 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
encuentan sus fundamentos juridicos, contiene la estructura organica, asi como
atribuciones y responsabilidades, incluyendo el peefiuisitorio de lasy los servidores
publicos que llevan a cabo las tareas encomendadas.
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lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

Prefacio

04 de agosto 1824, es el @afide la ereccion de Atlacomulcasi mismo, la
Administracion del CAgustin Peldez de Estrada, quedarcach como la primera del
municipig por lo anterior, la etapa de la gobernanza municipal de Atlacoondgcinicio.

La duracion de los periodos en la administracion municipaflbatuado de tres maneras

dzy2X R2&a @& (NB&a [32aT KFOAlF wmyuwp Sy St as5S8S
establecido que los alcaldes de los ayuntamientos se renovaran erotalidad,

anualmente; la modalidad anterior estaria vigente hasta 1927.

El 8 deoctubre de 1927 se reforma l@onstitucion Politica del Estado de Méxieoley
Organica para Elecciones y a la Ley Organica Munidgaiterior para ampliar a dos afios
el periodo de gobierno.

CdzS KlFaidl wmdpnpZ | (NI @Sa RSt G5SONBG2 b2d \y
Fabela Alfaro) que la XXXVI Legislatura del Estado determino que a partir de 1946, las
autoridades municipales durarian tres afios en sus cargos.

Desde la eccién del municipio38 presidentes municipaldsan gobernado el municipjo
siendo el Ing. José Martin Roberto Téllez Monrely octogésimo noveno alcalde en
presidir la administcion publica municipagl area de Presidencexiste desde mtonces.

La evolucion de lodrganos municipales a lo largo de las administracionespledecidoa

la demanda ciudadana por politicas publicas municipales que satisfagan rubros sociales,
econdémicos, de salud, educacion, entre otros; a la adopcion deasueyes, codigos,
normas y reglas de operacigpara el area de Presidencia y sus 0rganos auxilieo@so a
continuacion se enuncia:
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Inicia operaciones el Refugio de Animales Municipal a cargo de la Comision de Salud,
llevando a cabo camgiias de vacunacion antirrabica.

©3 Periodo1982¢ 1984 (Ing. Arturo Pefia del Mazo)

En aquel entoncesSEA &G NI dzyl  FA3IdzNI €€ FYIFERE , 6{ SONB(
antecedente diecto del Secretario Particular.

va Afo 1985.
Se crea de manera formal el arde Secretaria Particular.

©a Periodo 1994 1996 (C. René G. Montiel Pefa).
AlRefugio de Animales Municipal se le asigna oficina y un encargado.

L2 Periodo 199% 2000 (Lic. Marisol del Socorro Arias Flores).
Aparece laUnidad Municipal de Proteccion Ciyi Bomberos,a cual contaba cor8
elementos divididos en dos turnos y una unidad ligera atendiendo logesigs servicios:
Incendio de pastizales, inundaciones, accidentesybate de alkejas africanizadas.

va Periodo 200@ 2003 (Lic. Juan Antonio Guzm@anchez)
Secreael area de Secretaria Técnica.

va Periodo2004¢ 2006 (Lic. Noé Becerril Colin).
Sedetermina que la Estacion de Bomberos y Proteccion &paiteceracon el nombre
oficial de Comandanciacon ello, se tendria un mejor control de fornoperativay

administrativa.

Los integrantes delabildo municipal aprueban que el Refugio de Animales lleve el
nombre de Centro Antirrabico ivhicipal.
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Secrea la Unidad de Informacién, que después diodalai la Unidad de Transparencia,

esta Ultimaen k actudidad tiene una importancia sobresalientga quees el area que se
encarga dehacer valer 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
SujetosObligados deEstado de México y Municipiokas leyes anterioregjarantes los
derechos para acceder a la informacion publica de oficio y prdeeccion de datos
personales.

L2 Periodo 201@; 2012 (C. Fidel Almanza Monroy).

La Comandancia de ProteccioivilCy Bomberos, es nombrada con@oordinacién de
Proteccion Civil y Bomberos

Mejora Regulatoria estaria bajo la tutela de la Coordinacion de Desarrollo Econémico,
quien a su vez dependia de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico.

Es creada la @odinacién de Eventos Especiales como 6rgano auxiliar en la realizacion 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 deoNdékilicd 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, losepam$ntermunicipales y los Consejos
Municipales de Seguridad Publica.

ta Periodo 2016 2018 (Tecen ContAnna Maria Chimal Velasco).
Se crea laCoordinacion de Atencion Ciudadana como componente auxiliar a las

actividades de vinculacion con la poblagiéecepcion de peticiones y entrega de remezas
de apoyos.
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El Refugio de Animale® integra a la Direccion de Desarrollo Social, en ladgpende
directamente del area de Salud y lleva una nueva denominacién, cCdetrControl y
Bienestar Animal.

En el afo 2018, Atl@omulco se posicionaen 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 promulgacion del Bando
Municipal, Mejora Bgulatoria pasaria a ser Departamento y dependeria de la Direccion
de Fomento Econdmico.

Hacia al afio 2016, la LIX Legislatura del Estado de México emitio el Decreto 116, en el que
entre otras cosas, se establecen criterios referentes a la Secretariccd @m Consejo
Municipal de SeguridadiBlica.

ia Periodo 201%; 2021 (Ing. José Martin Roberto Téllez Monroy).

En el primer afio, tres nuevas coordinaciones se incorporan al area de Presidencia:
Coordinacion Fiscal Administrativa, Coordinacion de Gesfiderinstitucional y
Coordinacion dministrativa, la primera de ellalevando a cabo acciones de control,
revision y evidentemente fiscalizaci@ los diversos 6rganos municipales, la segunda
coordinacion, realizando procesos de gestion entre érganogsrgalnentales e iniciativa
privada y finalmente la dltima de ellas, realizando actos administrativos intgrai@s el

area de Presidencia.

Por otra parte, lacoordinacion de Atenciéon Ciudadana quedaria dependiente de la
Secretaria Particulatiras y Logigay Comunicacion Social responderian a la Secretaria
Técnica

Por acuerdo de Cabildel 2019 la Coordinacion de Proteccion Civil y Bombesas,
convierte en Direccion de Proteccion Civil Bomberos y costaria de una
directora/director, dos secretarig/secretarios, un @xiliar adninistrativo, un juridico, dos
jefas/jefes de turno y 23 elementos; mecanicamente compugsta3 carros bomba, 2
unidades ligeras y 4 ambulancias.
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Se crea la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria dependiente
Presidencia Municipal, con partida presupuestal especifit@ra el adecuado
funcionamiento.

Tras la aprobacion del Bando Municipal 202Ge eliminala Coordinacién Fiscal
Administrativa la Coordinacion Administrativa y la Coordinacion de Gestion
Interinstitucional (esta Ultima coordinacion y Proyectos Especiales se fusionaron)
dependen ahora de Secretaria Particulata Coordinacibn de Giras y Logistica y
Comunicacion&ial se unerala secretaria mencionada.

La Direccion de Proteccion Civil vieebr ser coordinacion a8 Y 2 YO NI Rl da/ 2 2 NRA
adzy AOALI f RS t NP UGS Quenesaysu talg® al {Centio de E0YitlolSYNER & €
Bienestar Animélintegrandoseal organigrama de Presidencia.

Tras la aprobaciéon del Bando Municipal 20Xk llevan a cabadecuaciones al
organigrama del area de Presidencia Municipal, creandasé&nidad de Andlisis de
Programas de Gobierno; adicionalmente, a través del Decreto 230, se crea la Unidad de
Verificacion Administrativadistinguiendo de cada una:

La Unidadde \krificacibn Administrativa, se encarga dentrastarel acto administrativo
por conducto de los esvidores publicos municipales a efecto de cumplir con las
disposiciones juridicase supervise e inspeccione el cumplimiento de los requerimientos
y obligacbnes para una actividad econémica, establecida en lenatividad vigente en la
materia.

Es laborentoncesde la Unidad, la observancia de las acometidas que emprenden los
diversos 6rganos municipales, que las acciones y activigatiemistrativas empden con

los ordenamientos, existiendo una concordancia entre el actuar y la ordenanza
administrativa.

Por otra parte, la Unidad de Alisis de Programas de Gobierno, es el érgano que se
encarga que realizar procesos espeoffide gestion de programas tendependencias
municipales, estatales y federales.

Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021
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V. MARCO JURIDICO

Las Leyes vigentes aplicables para el presente manual, regulan las actividades, alcances
y atribuciones de las figuras que colaboran en los 6rganos municipales mencionados:

Cmistitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
Ley General de Mejora Regulatoria;

Ley General de Proteccion Civil;
©a Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil;

Ley General de Transpareag Acceso a la Informacion Puablica;

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Equilibrio Ecolégico y a la Proteccion al Ambiente;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Decreb 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 Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia cogip@artin
Ciudadana del Estado de México;

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;
©a Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Puldic&stado de México y
Municipios;
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©3 Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

Caodigo Administrativo del Estado de México;

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México ycMiog

Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica;

ia2 Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;
ta Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 05 de enero de 2021;
L2 Bando Municipal vigente del Municipio de AtlacomulcsiaBo de México;

va Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de
Atlacomulco, Estado de México

va Reglamento para la Mejora Regulatodiel Municipio de Atlacomulco;
va Reglamento de Prote@n Civil Municipal vigente;
©3 Reglamento Internalel Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento deicilio de
Atlacomulco;

Reglamento del Departamento de  Licencias, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones;

Reglamento de Protetn Civil y Bomberos paraMunicipio de Atlacomulco; y

Reglamento de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del municipio de
Atlacomulco, Estado de México.
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V.ATRIBUCIONES

Aquellas facultades inherentes al area de Presidencianesstritas en leyes de orden
federal, estatal y municipal:

L2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Articulo 25.Corresponde al Estado la rectoria del desarrollo nacional para garantizar
gue éste sea integral y sustentable, que ftgtxa la Soberania de la Nacion y su régimen
democratico y que, mediante la competitividad, el fomento del crecimiento econdémico y
el empleo y una mas justa distribucion del ingreso y la riqueza, permita el pleno ejercicio
de la libertad y la dignidad ded individuos, grupos y clases sociales, cuya seguridad
protege esta Constitucion. La competitividad se entender& como el conjunto de
condiciones necesarias para generar un mayor crecimiento econémico, promoviendo la
inversion y la generacion de empl¢x]

A fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos sefialados en los parrafos primero,
sexto y noveno de este articulas autoridades de todos los 6rdenes de gobierno, en el
ambito de su competencia, deberdn implementar politicas publicas de mejora
regulatoria para la simplificacion de regulaciones, tramites, servicios y deméas objetivos
gue establezca la ley general en la materia.

De las Facultades del Congreso
Articulo 73:- EI Congreso tiene facultad:

XXIXY.Para expedir la ley general quetasiezca los principios y bases a los
que deberan sujetarse los 6rdenes 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, democratico, 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:

Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021
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I. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntartoede eleccién 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 ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no
habrdautoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

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

La postulacidon s6lo 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 paido sumilitanciaantes de la mitad de su mandato
wX8

II. 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 murgipal que deberan 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 p@bhaeunicipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecihad 6

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas,
estaran facultados par

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

b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas
territoriales;

Manual de OrganizacighPM/MO/2019-2021
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c) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los
cuales deberan estan concordancia con los planes generales de
la materia. Cuando la Federacion o los Estados elaboren proyectos
de desarrollo regional deberan asegurar la participacion de los
municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el dontht
su competencia, en sus jurisdicciones territoriates{ 6

va Ley general del Sistema Nacional de Seguridad Publica:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1- La presente Ley es reglamentaria del articulo 21 de la Constitucién&olitic
de los Estados Unidos Mexicanos en materia de Seguridad Publica y tiene por objeto
regular la integracién, organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, asi como establecer la distribucién de competencias y las bases de amondin

entre la Federacion, las entidades federativas y los Municipios, en esta materia
Pérrafo reformado DOF 205-2019

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

Articulo 2- Laseguridad publica es una funcion a cargo de la Federacion, 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 sancién de las infracciones administrativas,
asi como la investigacion y la persecucién de los delitos y la reinsercion social del
sentenciado, en términos de esta Ley, en las respectivas competencias estbletith

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Parrafo reformado DOF 106-2016

El Estado desarrollara politicas en materia de prevencion social del delito con caracter
integral, sobre las causas que generan la comision de delitos y dasdantisociales, 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 proteccion de las victimas.

Articulo 3. La funcién de Seguridad Publica se realizar4 en lossdwveambitos de
competencia por conducto de las Instituciones Policiales, de Procuracion de Justicia, de las
instancias encargadas daplicar las infracciones administrativas, de la supervision de
medidas cautelares, de suspension condicional del procedimide los responsables de
la prisién preventiva y ejecucion de penas, asi como por las demas autoridades que en

razén de sus atribuciones deban contribuir directa o indirectamente al objeto de esta Ley.
Articulo reformado DOF 106-2016

Articulo 4.EI 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 coordinacién, re un marco de respeto a las atribuciones entre las instancias de la
Federacion, las entidades federativas y los Municipios, seréa el eje del Sistema Nacional de

Seguridad Publica.
Parrafo reformado DOF 215-2019

Articulo 7.Conforme a las bases qustablece el articulo 21 de la Constitucion Politica
de losEstados Unidos Mexicanos, las Instituciones de Seguridad Publica de la Federacion,
las entidades federativas y los Municipios, en el ambito de su competencia y en los

términos de esta Ley, deber&oordinarse para:
Pérrafo reformado DOF 205-2019

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

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

[ll. 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 Publicamasl 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 seleccitmgreso, formacion, actualizacion,
capacitacion, permanencia, evaluacién, reconocimiento, certificacion y
registro de los servidores publicos de las Instituciones de Seguridad Publica;

VIl.Regular los sistemas disciplinarios, asi como de reconocimiestiisiulos
y recompensas;

VIIl. Determinar criterios uniformes para la organizacién, operacion y
modernizacidn tecnoldgica de las Instituciones de Seguridad Publica;

IX. Generar, compartir, intercambiar, ingresar, almacenar y proveer
informacion, archive 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 atendra a lo dispuestn la Ley Nacional del Registro de

Detenciones;
Fraccion reformada DOF 052019

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

XIl.Participar en la proteccion y vigilancia de las Instalaciones Estratégicas del
pais en los términos de esta ley y demas disposiciones aplicables

Xll.Garantizar que todos los centros de readaptacion social, establecimientos
penitenciarios o centros de internamiento para menores, federales o de las
entidades federativas, cualquierque sea su denominacion, cuenten con
equipos que permitan bloquear o anular de manera permanente las sefales de
telefonia celular, de radiocomunicacion, o de transmisién de datos o imagen
dentro del perimetro de los mismos;
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Fraccion adicionada DOF-0%-2012

XIll. 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 eficage
Fraccion recorrida DOF -04-2012

XIV.Implementar mecanismos de evaluacion en la aplicacion de los fondos de

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

XV.Fortalecer los sistemas de seguridad social de los servigotdos, sus

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

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

eficacia en el cumplimiento de los fines de la Seguridad Rdblic
Fraccion recorrida DOF -DA4-2012

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 contradidsi entre las resoluciones y acuerdos generales adoptados por las
conferencias, el Consejo Nacional determinara la que deba prevalecer.

CAPITULO Il

Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulo 19. EI Centro Nacionatle Informacion sera el responsable de regular el
Sistema Nacional de Informacidn y tendra, entre otras, las siguientes atribuciones:

Parrafo reformado DOF 205-2019

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

qgue confornan el Sistema Nacional de Informacion;
Fraccion reformada DOF -85-2019

Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021



e 'Atlacpmulco
"\\\ 2019 - 2021 ende Histor!

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2019 - 2021

[I. Emitir los lineamientos de uso, manejo y niveles de acceso al Sistema

Nacional de Informacion;
Fraccion reformada DOF -25-2019

[ll. Conocer, integrar y analizar las Bases deo®ael Sistema Nacional de

Informacién, en términos de los lineamientos que al efecto emita;
Fracciéon reformada DOF 852019

IV. Vigilar el cumplimiento de los criterios de acceso a la informacion y hacer
del conocimiento de las instancias competentesalquier 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 leg y

lineamientos que emita el Sistema Nacional, y
Fraccion reformada DOF 252019

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

Informacion
Fracabn reformada DOF 2052019

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 ransversal de politicas de prevencién, cuyas acciones
tendran el caracter de permanentes y estratégicas;

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

[ll. Emtir opiniones y recomendaciones, dar seguimiento y evaluar los
programas implementados por las Instituciones de Seguridad Puablica, en los
tres 6rdenes de gobierno para:
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a) Prevenir la violencia infantil y juvenil;

b) Romover la erradicacion de la violeia especialmente la ejercida
contra nifias, nifios, jévenes, mujeres, indigenas, adultos mayores,
dentro y fuera del seno familiar;

c) Prevenir la violencia generada por el uso de armas, el abusoodesi
y alcoholy

d) Garantizar la atencion integrallas 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 historicas y patrones de comportamiento que
permitan actudizar y perfeccionar la politica criminal y de seguridad publica
nacional; para ello, podra allegarse de la informacién estadistica que integra el

Sistema Nacional de Informacion
Fraccién reformada DOF -25-2019

V. Realizar, por si o por terceros, eestas victimolégicas, de fenémenos
delictivos y otras que coadyuven a la prevencién del delito;

VI.Promover la inclusién de contenidos relativos a la prevencion 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 prevencion social del
delito;

VIIIl. Coodinarse con otras instancias competentes en la materia para el
ejercicio de sus funciones;

Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021



! Atlacomulco

N ' ciendo Hist
"\\\ 2019 2021

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2019 - 2021

IX.Promover la participacion ciudadana para el fortalecimiento del Sistema en
los términos de esta Ley, y

X.Las deméas que establezcan otras disposiciones, eefiniNacional y su
Presidente.

CAPITULO VI
De los Consejos Locales e Instancias Regionales de Coordinacion

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

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

politicas emitidos por el Consejo Nacional, en sus respectivos ambitos de competencia.
Parrafo reformado DOF 205-2019

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 legislacion apliEsbbs.
Consejos invitaran a cada sesion al menos a dos representantes de la sociedad civil o de la
comunidad, de conformidad con los temas a tratar. Su participacién sera de caracter

honorifico.
Parrafo reformado DOF 215-2019

Los Consejos Locales vy llastancias Regionales de Coordinacion se organizaran, de modo
gue permita el cumplimiento de sus fines, tomando como base la estructura del Sistema e
integracion del Consejo Nacional.

Los Consejos Locales determinaran su organizacion y la de las Irsst@agianales de
Coordinacion correspondientes en términos de esta Ley.
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CAPITULO IX
De la distribucion de competencias

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

federativas y los Municipios, quedara distridd@iconforme a lo siguiente:
Parrafo reformado DOF 205-2019

a.[X]

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

en el ambito de sus respectivas competencias:
Pérrafo reformado DOF 275-2019

|. Garantizar el cumplilento de la presente Ley y demas 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,
Profesionalizadin y Régimen Disciplinario;

v Ley General de Mejora Regulatoria:

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

Tiene por objeto establecer los principios y las basdes que deberan sujetarse los
ordenes de gobiernen el ambito de sus respectivas competencias, en materia de mejora
regulatoria.
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Articulo 2.Son obijetivos de esta Ley:

|. Establecer la obligacion de las autoridades de todos los érdenes de gobierno
en el ambito de su competencia, de implementar politicas publicas de mejora
regulatoria para el perfeccionamiento dasl Regulaciones y la simplificacion
de los Tramites y Secios.

t3 Ley General de Proteccion Civil:

Articulo 19.La coordinacion ejecutiva del Sistema Nacional recaera en la secretaria por
conducto de la Coordinacién Nacional, la cual tiene labwationes siguientes en materia
de proteccion civil:

|. Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Nacional a través de la
supervisién y la coordinacion de acciones de proteccion civil que realicen los
diversos 6rdenes de gobierno, mediante la admtal gestion integral de los
riesgos, incorporando la participacion activa y comprometida de la sociedad,
tanto en lo individual como en lo colectivo;

. Verificar los avances en el cumplimiento del Programa Nacional,

[ll. Proponer politicas y estrategigpara el desarrollo de programas internos,
especiales y regionales de proteccion 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 acontecimisném coordinacion 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 informacion
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publica que tienda a la generacion, desarrglloonsolidacion 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
coordinacion con la Secretaria de Hadiary 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 modekquerido 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,
pronéstico y sistemas deatamiento, en coordinacién con las dependencias
responsables e incorporando los esfuerzos de otras redes de monitoreo
publicas o privadas;

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

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

XII. Promover la constituciéon de fondos de las entidades federativas para la
prevencion y atencion de emergenciagdgsastres de origen natural;

XIII. Suscribir convenios de colaboracion administrativa con las entidades
federativas en materia de prevencion y atencion 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-09-2018

XV.Emitir las Normas Oficiales Mexicanas en materia de Proteccién Civil;
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XVI. Gestionar ante las autoridades correspondientes, la incorporacion y
ampliecion de contenidos de proteccion civil con un enfoque de Gestidn
Integral de Riesgos en el Sistema Educativo Nacional en todos los niveles,
desde educacion preescolar, primaria y secundaria, hasta los niveles
superiores;

XVII.Fomentar en la poblacion unaultura 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 fendmenos naturales
y humanos. Para esta tarea, debe considerarse el apoyo desti#siciones y
organizaciones de la sociedad civil que cuenten con una certificacion de
competencia y que esté capacitada para esta actividad,;

XVIIl.Promover, conjuntamente con las personas morales, la constitucion de
mecanismostendientes a la obteriéon de recursos que sirvan para fomentar
una cultura de proteccién civil y, en su caso, para coadyuvar en la gestion de
los riesgos;

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

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

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

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

de México;
Parrafo reformado DOF 4®1-2018
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El Atlas se integra con la informaciénnavel nacional, de las entidades

federativas, Municipales y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México. Consta de bases de datos, sistemas de informacion geografica y
herramientas para el andlisis y la simulacion de escenarios, asi como la
estimacion de pérdidas por desastres. Por la naturaleza dinamica del riesgo,

debera mantenerse como un instrumento de actualizacién permanente
Pérrafo reformado DOF 1®1-2018

Los atlas de riesgo constituyen el marco de referencia para la elaborazién d
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
administracion publica federal, a los demas Poderes de la Unién y a los
organos constitucionales aititomos 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;
Fracion reformada DOF 1@®1-2018

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

XXV Promover entre los gobiernos de las entidades federativas, municipios y
demarcaciones teitoriales de la Ciudad de México la creacion y construccion
de infraestructura y la distribucion de equipamiento de proteccion civil,

tendientes a fortalecer las herramientas de gestion del riesgo;
Fraccion reformada DOF-039-2018

XXVI.Gestionar anted 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 cientiica fortalecer
la proteccion civil mediante la incorporacién de los avances en la materia, con
la participacion que corresponda a la Secretaria de Relaciones Exteriores;
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XXVIIl.Promover que los gobiernos de las entidades federativas y de los
municipios o demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, segun
corresponda, elaboren y mantengan actualizados sus respectivos programas

de proteccion civil y formen parte de sus planes de desarrollo;
Fraccién reformada DOF-D3-2018

XXIX.Proponer, en coalinacion con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pulblico, los modelos de contratacion de seguros e instrumentos financieros de
gestion de riesgos, que garanticen a la Federacion las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportdad y demas circunstancias

pertinentes;
Fraccion reformada DOF-22-2017

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 dactuacion 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-22-2017

XXXILas demas que sefialen los ordenamientos aplicables o catebayan
el Presidente o el Consejo Nacional dentro de la esfera de sus facultades.

vs 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 da Ley General de Proteccion Civil, se entendera por:

[ll. AutoproteccidnLas acciones que se realizan para contribuir a la proteccion
de si mismo, de la familia y de la comunidad a la que se pertenece, en el
momento en que suceda un Fenomeno Antropogéro Natural Perturbador

[X]
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va LeyGeneral 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 enatoda |
Republica, es reglamentaria del articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de transparencia y acceso a la informacién.

Tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para
garantizat el derecho de acceso a la informacion en posesién 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 fsica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los municipios.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 23.Sonsujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacién
y proteger los datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, rganos autbnomos,
partidos pditicos, 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 cmplimiento 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 correctouncionamiento de acuerdo a su normatividad interna;

II. 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;

lIl. Proporcionar @&pacitacién 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 gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable;

V. Promover la genacion, documentacion y publicacion de la informacion en
Formatos Abiertos y Accesibles;

VI. Proteger y resguardar la informacion 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;

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

Organismos garantes y 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;

XI. Pulicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones
de transparencia;

XII. Difundir proactivamente informacion de interés publico;
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XIII. Dar atencion a las recomendaciones de los Organismos garantes, y
XIV. Las demas que resultéa 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 Fedeaati 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 Transpareolegiado
e integrado por un numero impar.

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

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente entre
si, tampoco podran reunirse dos 0 mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando
se presente el caso, eltular del sujeto obligado tendra que nombrar a la persona que
supla al subordinado.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacion 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 tendrda las siguientes funciones:
. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables,

las acciones y los @cedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion
de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;
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II. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la infobmacdeclaracion

de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las Areas de los
sujetos obligados;

Il. Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacion
que derivado de sus facultades, competencias y funciones dedraar en
posesion 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 politicgsara facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion;

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

VI. Establecer programake 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 elaboracion del

informe anual;

VIII. Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a
gue se refiere el articulo 101 de la presente Ley, y

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

Articulo 45. Los sujetos obligados designaran al responsable de la Unidad de
Transparencia que tendra las siguientes funciones:

|. Recabar y difundir la infmacion a que se refieren los Capitulos Il, 1ll, IVy 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
periodicamente, conforme la normatividad aplicable;

II. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;
lll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes

conforme a la normavidad aplicable;

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion 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 gestion de las solicitudes de acceso a la

informacion, conforme a la normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso andormacion;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, 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 transparenciaagcesibilidad al interior del sujeto obligado;

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

XIl. Lademas 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 informacién, en la
lengua indigena, braille o cuglier 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 colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del
conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el
procedimiento de responsabilidad respectivo.

vs Ley General deProteccion 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 deos articulos 60., Base A y 16, segundo parrafo, 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, segun correspprah el ambito de su
competencia, son de aplicacion y observancia directa para los sujetos obligados
pertenecientes al orden federal.

[X]

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para garantizar el
derecho que tiene toda pspna a la proteccién 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 ylJudicia
organos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos.

va Ley General de Equilibrio Ecolégico y a la Proteccién al Ambiente

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

La regulacién sobre trato digno y respetuoso se formulara 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;

[I. 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 expresion de su comportamiento natural, y
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V. Brindar a los animales un tratp condiciones que procuren su cuidado
dependiendo de la especie.

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

Correspmde al Gobierno Federal expedir las normas oficiales mexicanas que
determinen los principios basicos de trato digno y respetuoso previsto por esta
Ley, que incluyen condiciones de captura, cautiverio, comercializacion,
cuarentena, entrenamiento, exhibicigexplotacion, manutencion, transporte,

y sacrificio de los animales, asi como vigilar su cumplimiento.

£a Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México:

Articulo 112. La base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion 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 engeg @bt
gobierno del Estado.

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

Articulo 113.Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la competencia
que le otorga la ConstitucioRolitica 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 lasl 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 plemoicgede
sus derechos;

Il. Ser mexiquense con residencia efectiva en el municipio no menor a un afno o
vecino del mismo, con residencia efectiva en su territorio no menor a tres
afos, anteriores al dia de la eleccion; y

Ill. Ser de reconocida probidgduena fama publica.
Articulo 128.Son atribuciones de los presidentes municipales:
a) Presidir las sesiones de sus ayuntamientos;

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

c) Cumplir y hacer cumplir dentro del munimplas leyes federales y
del Estado y todas las disposiciones que expidan los mismos
ayuntamientos;

d) Ser el responsable de la comunicacion de los ayuntamientos que
presiden, con los demas ayuntamientos y con los Poderes del
Estado;

e) Asumir la representaén juridica del Municipio, conforme a la ley
respectiva;

f) Rendir al ayuntamiento en sesion solemne de dabidentro de
los primeroscinco dias habiles del mes de diciembre de cada afo
un informe por escrito y en medio electronico del estado que
guarda la administracion publica municipal y de las labores
realizadas durante el ejercicio;

g) Someter a la consideracién del Ayuntamiento los hombramientos
de los titulares de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal;
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Nombrar y remover ibremente a los servidores publicos del
municipio cuyo nombramiento o remocion 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 respedaiviscusion 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 parh 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 propdsitos vy

objetivos del viaje e informar de las acciones realizadas dentro de
los dez 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 Planeacion
Democraticague imprima solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y equidad al
crecimiento de la economia para la libertad y la democratizacion politica, social y cultural
del Estado y que tiene como base el Plan de Desarrollo del Estado de México:

[X]

II. Enmateria metropolitana, el Gobierno del Estado y los Ayuntamientos de
los municipios deberan en forma coordinada y en términos de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
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a) Participar en la planeacién y ejecucion de acciones coordimtadas
Federacion, y con las entidades federativas colindantes con el Estado, en
las materias de: Abasto y Empleo, Agua y Drenaje, Asentamientos
Humanos, Coordinacion  Hacendaria, Desarrollo  Econdmico,
Preservacion, Recoleccion, Tratamiento y Disposicion Désechos
Solidos, Proteccion al Ambiente, Proteccion Civil, Restauracion del
Equilibrio Ecolégico, Salud Publica, Seguridad Publica y Transporte,
Turismo y aquellas que resulten necesarias y conformar con dichas
entidades las comisiones metropolitanas éas que concurran y
participen con apego a sus atribuciones y conforme a las leyes de la
materia. Estas comisiones también podran ser creadas al interior del
Estado, por el Gobernador del Estado y los ayuntamientos cuando sea
declarada una Zona Metropolita.[X]

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 coordinagdanstmas, actos,
procedimientos y resoluciones, ajustdndose a las disposiciones que establece esta
Constitucion, a fin de promover politicas publicas relativas al uso de las tecnologias de la
informacion e impulsar el desarrollo econémico del Estado deiddéx

va Decretol16, de la LIX Legislatura Local:

SECCION TERCERA
DEL SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 58 BisLos ayuntamientos deberan considerar en su estructura organica una
unidad administrativa denominadae&etaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Pdblica, cuyo o cuya titular serd a propuesta del Presidente Municipal y aprobado en
sesion de cabildo el o la cual tendra las facultades y atribuciones previstas por esta Ley y
los demas ordenamientogpécables.

El Secretario o Secretaria Técnica del Consejo Municipal debera tener preferentemente
nivel de Direccion dentro de la estructura administrativa municipal.
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va Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México:

Articulo 13.Las @pendencias 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
gue egablezca 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 crearan Unidades de Igualdad de Género y Erradideden
Violencia, adscritas organicamente a la persona titular de la dependencia u organismo
auxiliar correspondiente.

De igual forma, deberan implementar un programa permanente, coordinado y continuo
de Mejora Regulatorig Gobierno Digital, conforme ad reglas que establecen las leyes y
demas disposiciones de dichas materias.

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

LXIl. 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 Secrairia de Justicia y Derechos Humanos es la Dependencia
encargada de disefar 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 civilmejora regulatorig X].
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va Ley Organica Municipal del Estado de México:

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

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

Articulo 2. Las autoridades municipales tienen las atribuciones que les sefalen los
ordenamientos fedrales, 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 regularan su funcionamiento de conformidad con
lo que establece esta Ley, los Basdnunicipales, reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables.

Articulo 31.Son atribuciones de los ayuntamientos:

Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia gahdentro del territorio del municipio,

gue sean necesarios para Su organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimientodedzd I G NA 60 dzOA 2y SaT wX6

| 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 cr@&bmision de Factibilidad del Estado de
México, sus respectivos reglamentos y demdas disposiciones juridicas
aplicables;
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Articulo 48.EI presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:
I. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;
Il. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

lll. Promulgar y publicar EI Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusién de las
normas de caracter generakgglamentos 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 ondirias 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 efecel 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 eltayiento;

VIII. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo
acuerdo de éste, la realizacion de obras y la prestacion de servicios publicos,

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

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

X.Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;
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XI. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mambéemto y
conservacion adecuados de los bienes del municipio;

XIl. 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;

Xl bis. Vigilar y ejecutar loprogramasy subprogramas de proteccién civil y
realizar las acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a
prevenir el impacto de los fenomes perturbadores;

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

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

XIII Ter.Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para
otorgar la licencia provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo
sanitario, anbiental o de proteccion civil, que autorice el cabildo conforme a la
clasificacion contenida en el Catalogo Mexiguensédividades Industriales,

/| 2YSNOAFES&E &8 RS {SNPWAOA2A4 RS .l22 wASa&:

XIII Quéter Expedir o negar licencias o permisos de fun@iniento, previo
acuerdo del ayuntamiento, para las unidades econémicas, empresas y parques
industriales, dando respuesta en un plazo que no exceda de tres dias habiles
posteriores a la fecha de la resolucién del ayuntamieateX 8

XIV. Vigilar que se intagn y funcionen los consejos de participacion
ciudadana municipal y otros 6rganos de los que formen parte representantes
de los vecinos;
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XV.Entregar por escrito y en medio electronico al ayuntamiento, dentro de los
primeros cinco dias habiles del mee diciembrede cada afio, en sesion
solemne de cabildo, un informe del estado que guarda la administracion
publica municipal y de las la ores realizadas durante el egrEigho informe

se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y erstiedes 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 sanciemerrespondientes o remitirlos, en

Su caso, a las autoridades correspondientes;

XVI. BisVigilar que los establecimientos mercantiles con venta o suministro de
bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo,
cuenten con la correspaliente 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 BisLas Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria se conformaran, en
Su caso por:

I. El Presidente Municipal, quien lo presidirg;

[I. Un Secretario Técnico que sera el Coordin&kareral Municipal de Mejora
Regulatoria;

[ll. 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 enteng 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 gquegran la administracion
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
suetos 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 coordinaciéon y comunicacion entre el sujeto obligado municipal y la autoridad estatal
en materia de mejora regulatoria, se llevar4 a cabo a través del Coorditzeloeral
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 sera
la unidad admiistrativa municipal, que atendera 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 insancias federales y estatales en la materia.

Procurard 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 t8istema Estatal de Seguridad Publica.
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Articulo 58 QuinquiesSon 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 sesis|

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

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

V. Informar periddicamente 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 EstatalGimtrol 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 Informacion y Estadistica del Secretariado
Ejecutivo y praeer la informacion que le sea solicitada;

VIIl. Fungir como enlace ante el Centro de Prevencion del Delito del
Secretariado Ejecutivo y coordinarse para la ejecucion y evaluacion de
programas, politicas y estrategias en la materia, asi como proveemiaédn

que le sea solicitada;

IX. Fungir como enlace ante la Direccion General de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion del Secretariado Ejecutivo, para la supervisibn sobre el avance
fisicofinanciero correspondiente al ejercicio de recursos provenierdes
fondos y subsidios de origen federal, estatal o municipal aplicados a la
prestacion del servicio de seguridad publica y la prevencion de la violencia y la
delincuencia;
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X. Dar seguimiento puntual a las sesiones y acuerdos de las Comisiones
Municipalespara la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con

Participacion Ciudadana, Comision de Planeacion y Evaluacion, Comision
Estratégica de Seguridad y Comision de Honor y Justicia;

XI. Fungir como enlace ante la Secretaria de Seguridad pasaglamiento al
registro y actualizacion de la licencia colectiva para la portacion de armas de
fuego;

XIl. Brindar atencion y orientacion permanente a la ciudadania sobre
solicitudes, quejas y denuncias;

XIIl. Fungir como enlace ante la Universidadadgavar con el Comisario o el
Director de Seguridad Publica para mantener en permanente actualizacion y
profesionalizacion al estado de fuerza municipal,

XIV. Fomentar entre la poblacion la cultura de la denuncia e implementar
acciones para la difusion dies 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 ditiqgad, 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;

XVIII. Propner al Consejo Municipal la celebracion de convenios de
cooperacion, coordinacién 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 segadightiblica y del Consejo Municipal;
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XIX. Promover la capacitacion 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 participaciéadziod,

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

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

va Ley de Prevencion Social da Niolencia 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 dev@brssa 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 participaciéon ciudadana en el niwdos 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 favorezeala 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 &a materia.

La delincuencia es el fendmeno social que se genera a través de una conducta o
acumulacion 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 elem@nen todos los dmbitos 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 dominacion o control a través de la fuerza
material, amago o amenaza de causar un dafio o afectacion, presente o futura capaz de
intimidar, en contra de una 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 atencion prioritaria son aquellos en donde esispamada o
conjuntamente altos indices de marginacion social, de violencia o delitos, grupos sociales
y comunidades en situacion de riesgo, altas condiciones de vulnerabilidad y afectacion, asi
como de poblacién infantil o juvenil de acuerdo con los cedsgsoblacion respectivos.

El estado y los municipios, en sus planes y programas de gobierno, a través de medidas de
cooperacion permanente, estructuradas y concretas, desarrollaran politicas integrales de
prevencion social de la violencia y la delincuapatendiendo 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
modificacion de las politicas publicas intelgs de prevencion social de la violencia y la
delincuencia, en los términos previstos en la presente Ley.

La planeacién, implementacion y evaluacion de los programas, estrategias y acciones se
realizara en los diversos ambitos de competencia por conddetdas instituciones y
autoridades que, en razon de sus atribuciones, deban contribuir directa o indirectamente
al cumplimiento de esta Ley.
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Capitulo Sexto
De la Coordinacion de Programas

Articulo 21.Los programas Estatal y municipales en matde prevencion social de la
violencia y la delincuencia, deberan disefiarse considerando la participacion
interinstitucional con enfoque multidisciplinario, enfatizando la colaboracion con
universidades y entidades orientadas a la investigacion.

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

Articulo 23. Los programas sumaran la participacion ks autoridades de los
gobiernos federal, estatal y municipales, organismos publicos de derechos humanos vy
fomentaran la participacion de las organizaciones civiles, académicas y comunitarias en el
diagnostico, disefio, implementacién y evaluacion de la$itipas publicas y de la
prevencion 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:

[X]

[ll. Generar sistemas y bases de daspecializados en materia de prevencion
social, que permitan el adecuado desempefio de sus atribuciones para
eficientar la aplicacion de politicas focalizadas.

[X]

V. Efectuar estudios periddicos sobre victimizacion y delincuencia.

VI. Facilitar informeién 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 participacion ciudadana y comunitaria, en la prevencion social
de la violencia y laadincuencia.

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

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

TITULO PRIMERO
Disposciones 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 puablica del Estado, los municipios, susedéencias 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 coordinacién y comunicacion entre el Sujeto Obligadoicipal y la
Autoridad de Mejora Regulatoria Estatal, se llevara 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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v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacionliealel Estado de
México y 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 obrensenpoder:

[X]

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

[X]

Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados
deberan cumplir con las siguientebligaciones, segun corresponda, de acuerdo a su
naturaleza:

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

II. Designar en las unidades de transpararailos titulares que dependan
directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten
con experiencia en la materia;

[ll. Proporcionar capacitacion continua y especializada en coordinacion con el
Instituto, al personal que formen patde los comités y unidades de
transparencia; en temas de transparencia, acceso a lanmacion y rendicion

de cuentas;
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IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable;

V. Pronover la generacién, documentacion y publicacion de la informacion en
formatos abiertos y accesibles;

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

VII. Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacionlade
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. Forentar 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 cabalmente con las resoluciones emitidas por el Instituto;

XI. Dar acceso a la informacion poalique le sea requerida, en los términos
de la Ley General, esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables;

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

XIll. Difundir proactivamente informacion de interés publico;

XIV. Asegurar la protecciébn de los datos personales en su posesion, en
términos de la Ley de Proteccion det@aPersonales 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 passoon 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
informacion de manera directa, sencilla pida;

XVIII. Hacer publica toda aquella informacion 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;

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

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

XXI. Procurar la generacion de estadistica de su informacion 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 dedvs u ocultarlos, dentro de
los que destacan los procesos deliberativos y de decision definitiva;

XXIII. Procurar la digitalizacién de toda la informacién publica en su poder;

XXIV. Orientar y asesorar al solicitante para corregir cualquier defgien
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 informacion publica, los sujetos
obligados, los servidores plicos habilitados y los servidores publicos en general, se
ajustaran a lo establecido por la normatividad aplicable.

Los sujetos obligados solo proporcionardn 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 Il
DE LOS COMITES DE TRANSPARENCIA

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

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente entre
si, tampoco podran reunirse dos o0 mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando
se presente el caso, el titulalel sujeto obligado tendra 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 obligadog,deberan corresponder a personas que ocupen cargos de

la jerarquia inmediata inferior a la de dichos propietarios.

Articulo 46. Los sujetos obligados integrardn sus Comités de Transparencia de la
siguiente forma:

I. El titular de la unidad dednsparencia,
II. El responsable del area coordinadora de archivos o equivalente; y

[I. El titular del 6rgano de control interno o equivalente.
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También estara integrado por el servidor publico encargado de la proteccion de los datos
personales cuamasesione para cuestiones relacionadas con esta materia.

TITULO TERCERO
DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

Articulo 50.Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencion de
las solicitudes de informacion, a la que se le denondindmidad 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
sera la encargada de tramitar internamente laligtud de informacion y tendra la
responsabilidad de verificar en cada caso que la misma no sea confidencial o reservada.
Dicha Unidad contara con las facultades internas necesarias para gestionar la atencién a
las solicitudes de informacion en los ténos de la Ley General y la presente Ley.

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

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

I. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la dregrdly esta

Ley, la que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periodicamente conforme a la
normatividad aplicable;

II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de ae&smformacion;
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[ll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar, con efectividadsltramites 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 Traasencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable;

VIII. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado
gue *a 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 informacién, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucién a los
recursos de revisidgue 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;

XI. 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 demagie resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion
y aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes de informacion, 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 necesasiaspmo
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 ar fagilit
gestion e interponer los recursos que las leyes establezcan.

va Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETIVO Y BNIO 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.

II. Garantizar la observancia de los principids proteccion de datos
personales en posesion de los sujetos obligados.

lll. Determinar procedimientos sencillos y expeditos para el acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales.
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IV. Proteger los datos personales paosesion 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 adopciéon de medidas de seguridad que garanticen, la
integridad, disponibilidad y confideralidad 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 posesiotodesujetos obligados.

VIl. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccion 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 dapremio para aquellas conductas que
contravengan las disposiciones previstas en esta Ley.

IX. Establecer la competencia y funcionamiento del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Personales del Estado de
México y Muricipios en materia de proteccion 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
Publica y Proteccion de Personales del EstidMéxico y Municipios.

Articulo 3.Son sujetos obligados por esta Ley:
[X]

IV. Los Ayuntamientos,
[X]
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va Codigo Administrativo del Estado de México:

Libro Sexto

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

va Bando Municipalvigente del Municipio de Atlacomulco, Estado de
México:

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

TiTULCCuarto
Del ayuntamiento

Capitulolll
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 y la justicia.

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

[ll. Impulsar una politica publica permanente de mejora regulatoria en el
Municipio como instrumento de desarrollo econémico y social,
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Titulo Quinto
Del Gobierno Municipal

Capitulo |
De Presidencia Municipal

Articulo 69.Las funciones administtivas y ejecutivas del gobierno municipal estaran a
cargo de la Presidenta o el Presidente Municipal, quien sera auxiliado por una Secretaria o
un Secretario del Ayuntamiento, una Tesorera o un Tesorero, una Contralora o un
Contralor Municipal, las Dirtaras, los Directores, Jefes o Jefas de Departamentos,
Coordinadoras o Coordinadores, Titulares de Area que integren la Administracion Publica
Municipal y demas servidoras o servidores publicos municipales legalmente autorizados
para dichas funciones, quies 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 7Q La Presidenta o el Preside Municipal, es el ejecutor de los acuerdos y
determinaciones del Cabildo, en su caracter de titular de la Administracion 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, expedira
todos los reglamentos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Administracién
Pablica Municipal y emitira los acuerdos, circulares y otras disposiciones que tiemaan
regulacion y eficiencia del funcionamiento de los drganos de la Administracion a través de
la Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo V
De la Planeacion Municipal

Articulo 81 El Ayuntamiento esta obligado a formular en su gestién administrativa
Plan de Desarrollo Municipal y los programas anuales que correspondan a sus actividades.
En la formulacién y evaluacion del Plan, se sujetaran a lo establecido en las Leyes de
Planeacion Federal y Estatal, el Codigo Financiero y el Codigo Admuasyratemas
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disposiciones legales aplicables, debiendo difundirse amplia y adecuadamente entre la
poblacidén, para su debida observancia.

Articulo 82 EI Ayuntamiento promovera y regulard la consulta publica, como
instrumento de participacion ciudadaren la elaboracién del plan y los programas de
gobierno municipal.

Titulo Sexto
Del Bienestar Social Pesarrollo Econémico

Capitulo IlI
De b Mejora Regulatoria

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

Articulo 86.El Ayuntamiento promovera la creacion y consolidacion de un sistema de
mejora regulatoria, de desregulacion y simplificacion de los procesos de gestién de
tramites y servicios administrativos que abonen a la eficacia y eficiencia en la prestacion
de un servicio.

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

Articulo 194 De conformidad con el Libro Sexto del Cédigo para lavi@iitiad del
Estado de México, el Reglamento del Libro Sexto del Cddigo para la Biodiversidad del
Estado de México; el Ayuntamiento establecera el centro de Control y Bienestar Animal, el
cual dependera de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civimp&os y tendra la
finalidad de:

I. Proteger y regular la vida, el crecimiento y el sacrificio de las especies
animales utiles y de compaiiia al ser humano o gueexistencia no lo
perjudique;
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II. Promover la tenencia responsable, el trato digno y hutadn de los
animales en el Municipio;

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

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

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 feddes y estatales, de tal forma que el equilibrio
ecolégico y la armonia social no se rompan, se proteja la salud del hombre y se
impulse la proteccién ambiental en el desarrollo urbano, manteniendo asi el
respeto y orden de las comunidades, asi comoda a&nimal,

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, poseeds 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 espectaculersidaiv

Articulo 195.La integracién, el funcionamiento y la operacion del Centro de Control y
Bienestar Animal, estaran contenidos en el ordenamiento municipal correspondiente y
demas ordenamientos legales aplicables en la materia.
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vs Reglamenb de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento
de Atlacomulco, Estado de México:

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO. El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo tiene por
objeto establecer los lineamientos generales de trabgjie 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 fdamalisposiciones aqui
contenidas de observancia general y obligatoria.

CAPITULO Il
ALCANCE Y APLICACIONES

ARTICULO Este reglamento regira en las oficinas, lugares de trabajo, dependencias,
unidades y areas del Ayuntamiento de Atlacomulcocasio en todas las actividades que
los servidores publicos del Ayuntamiento realicen dentro y fuera de su dependencia, con
motivo de la relacién laboral que los une.

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

ARTICULO 13Cada &rea de trabajo se encuentra bajo las 6rdenes directas de un
titular, el cual se hard 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 14.0s Servidores Publicos deberan obedecer las 6rdenes 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 29Para 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 genstéalae
disposicion del Ayuntamiento para prestar sus servicios, de conformidad con la
distribucion de sus actividades.

ARTICULO 3&s obligacion de los servidores publicos generales iniciar con puntualidad
la jornada laboral y terminarla, segun elrano 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 sera retardo; a partirel minuto treinta y uno sera considerado falta injustificada y
no podra el servidor publico permanecer en el area de trabajo.

ARTICULO 359.a jornada laboral podra ser diurna, nocturna o mixta, segin los
requerimientos del Ayuntamiento. Para este @dasjornadasseran de las seis a las trece
horas; para el area 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 fattad para establecer el horario de los servidores publicos
generales, sin que exceda del horario legal ya establecido en el parrafo anterior.

ARTICULO 40Qa jornada podréa ser discontinua para los servidores publicos generales,
cuando el servicio o mesidades del Ayuntamiento asi lo requieran.

ARTICULO 41o0s dias laborales seran de lunes a viernes, los sabados y domingos seran
de descanso obligatorio, sin que esto impida que el Ayuntamiento pueda asignar una
jornada y descanso diversos a losia@ados, acordando con el Sindicato cuando se trate
de un servidor publico sindicalizado, de acuerdo a las necesidades especificas de su area
de trabajo.
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CAPITULO VI
INTENSIDAD, CALIDAD Y DESEMPENO

ARTICULO 45| servidor publico debera desempef@arson 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.

ARTICUL@6. 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 susptitudes, para lo cual el Ayuntamiento le proporcionara los elementos
materiales y la capacitacion necesaria, para optimizar la prestacion del servicio.

ARTICULO 47.a calidad en el trabajo se determinara por la eficiencia, cuidado,
esmero, aptitwl y responsabilidad en la ejecucion del trabajo, segun el tipo de funciones o
actividades que le sean encomendadas con base en su hombramiento.

ARTICULO 4&I| desempefio, se medira por el resultado de la relacion existente entre
la intensidad y caliad en el trabajo.

ARTICULO 4%a intensidad, calidad y desempefio en el trabajo, sera evaluado por la
Direccion de Administracion, con los mecanismos que disefie para tales efectos, en
coordinacion con el Sindicato.

CAPITULO X
DERECHOS Y OBLIGAE®NE LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 84€on 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 losiguientes derechos:

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

[I. Disfrutar de loglias de descanso previstos en estas condiciones;
IV.A solicitar cambios de adscripcion o reubicacion;

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

VI. Solicitar su inclusiébn 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
resolwcion emitida por la autoridad competente;

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

IX. Desempefiar las funciones inherentes a su puesto, excepto cuando por
situaciones de emegrmcia 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 dmcapacidad parcial permanente que le impida
desarrollar sus labores habituales, un puesto distinto que puedan
desempeiniar, acorde a sus facultades fisicas y mentales;

Xll.Recibir facilidades para asistir a los cursos de capacitacion organizados por
la Dreccion de Administracion;
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XIIl. Al registro en su expediente de notas meritorias expedidas por el
Ayuntamiento a su favor;

XIV.Continuar en el empleo cargo o comision al obtener libertad caucional,
siempre y cuando no haya sido sancionado por falthsimistrativas previstas

en la Ley de Responsabilidades que implique destitucion o inhabilitacion del
empleo; y

XV.A ser tratado con la debida consideracion y respeto por sus superiores
jerarquicos.

ARTICULO 8%&on base en lo establecido en eliamto 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 &s necesidades del servicio, o tenga conocimiento de notorias
irregularidades;

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

lll. Registrar su domicilio particularnela Direccion de Administracion vy
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 lalesy correctamente vestidos y, en su caso, con el
uniforme que al efecto le proporcione el area en la que labora, cuando el
desempefio de sus labores asi lo requiera, sin el cual no podra prestar el
servicio;

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

VIll.Entregar los documentos, valores o bienes que le fueron asignados para el
cumplimiento de sus funciones, cuande retiren del servicio, cambien de
adscripcion, renuncien o sean cesados; en los dos ultimos casos, deberan
entregar la credencial, y demas identificaciones proporcionadas por el
Ayuntamiento;

IX.Someterse a examenes médicos cuando se presuma quecserdgra 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 maltra@s dentro o fuera de las horas de
servicio, atendiendo los principios de autoridad, disciplina y respeto;

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

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

XIII. Tratar al publico, con la atencion, cortesia y diligencia propias de sus
funciones de servidores publicos, abstndose 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 partisae e
fecha, se comenzaran a computar las faltas de asistencia;
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XV.Guardar absoluta discrecion y reserva sobre los asuntos de que tengan
conocimiento, por razon de las funciones que desemperfien y de todos los
demas del Ayuntamiento que se consideren dernésereservado, asi como los
que 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 asus 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.

vs Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de
Atlacomulco:

Capitulo Primero
Digposiciones Generales

Articulo 1.El presente Reglamento es de orden publico y de observancia obligatoria
para todas las dependencias u Organismos Puablicos, 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
Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, debiendo enviar a la Comision Estatal
constancia del referido nombramiento,para los efectos legales
correspondientes;

Articulo 25.La coordinacion y comunicacion 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 Regulaly Enlace de Mejora Regulatoria Municipal, para
el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la materia.

ta Reglamentode Proteccion Civil Municipal vigente:

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

l.- Identificar y dagnosticar los riesgos a los que estan 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 espdeta de Proteccion Civil y el Plan
Municipal de Contigencias.

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

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

VII- Promover la participacion social e integracion de grupos voluntarios al
Sistema Muicipal de Proteccion Civil.

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

IX- Establecer el sistema de informacion que comprenda los directorios de
personas e institaones, los inventarios de recursos humanos y materiales
disponibles en caso de emergencia, asi como mapas de riesgo y archivos
histéricos sobre desastres ocurrides el Municipio.

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

XlI- En caso de emergencia, formular el angli evaluacién primaria de la
magnitud de la mima y presentar de inmediato esta informacion al Consejo
Municipal de Proteccién Civil, sobre su evaluacion, tomando en cuenta la
clasificacion de los niveles de emergencia (pre alerta, alerta, alarma).

Xl.- Establecer los mecanismos de comunicacion tanto en situacion normal,
como en caso de emergencia, con la Unidad Estatal de Proteccion Civil y con el
centro de comunicaciones de la Direcciéon General de Proteccion Civil de la
Secretaria de Gobernacion.

XllI-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.
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XIV- Fomentar la creacién de una cultura droteccion Civil, a través de la
realizacion de evens y campafias de difusion y capacitacion.

XV: Realizar inspecciones peridodicas a empresas, cuya actividad pudiera
provocar algun deastre o riesgo, para el efecto de constatar que cuente con
las medidas de seguridad requdgs para su operacion.

XVI: Las demas 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 siguieatfunciones:

I.- Acudir a prestar servicio de salvamento en derrumbes, precipitacién de
personas a pozos Yy lugares profundos, en accidentes de asfixia por
acumulacion de gases, acidos y sustanciasvas o en accidentes de transito.

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

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

IV - Auxiliar en el estancamiento de aguas que pongapeligro 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.

VII- Contar con el nimero de bomberos y oficialesadeerdo al presupuesto
Municipal.

VIII- Acatar el reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos.

Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021



Atlacomulco

Contigo Haciendo Historia
2019 - 2021

»

\
N

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2019 - 2021

IX- Acudir a la capacitacion que determine el Consejo Estatal de Proteccion
Civil.

X-Y otras no contempladas en este articulo, pero que sean neasg@ra
cumplir con su labor.

Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021



o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco

Contigo Haciendo Historia
2019 - 2021

I\‘("/;\\

A

Atlacomulco 2019 - 2021

MISION:

VISION:

VI.MISION Y VISION

dSomos un gobierno democratico que responde a la confianza de la
ciudadania y fomenta la participacion de sus habitantes,
destacandose por el trato y la gesti@e 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
bienestag @

OEl 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,
costumbresy formas de vida; trascendiendo como gobierno que
sembro el desarrollo y el progreso del muniéipid
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VII.OBJETIV®

GENERAL:

Instrumentar, planificar, administrar y ejecutar las acciones destinadas al desahogo de
la agenda de relaciones publicas, la comunicacién gubernamental, la representa¢on de
o el Titular de la Presidencia Municipdh asistencia y analisis técnjadministrativo y
tecnoldgicq a fin de que Iditular o d Titular Municipal, tome lanejor decision

ESPECIFICO:

Brindar atencion respetuosa y especializada a la poblacién a fin derdspuesta
oportuna a la demandase inquietudes de las y los pobladordsl municipio, a través de
una adecuada vinculacion con las diversas areas que integran el Ayuntamiento,
coadyuvando al desarrollo sostenible y sustentalda beneficio de las y $0
Atlaconulquenses.
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VIII.ESTRUCTURA ORGANICA

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

1.1 Secretaria o SecretariBarticular.
1.1.0.1. Secretaria o Secretario Particular Adjunto
1.1.0.2. Secretaria o Secretario de Aten@da Ciudadania;
1.1.0.3. Secretaria 0 Secretario Redagtor
1.1.0.4.Secretaria 0 Secretario de Apoyo y Seguimignto
1.1.0.5.Auxiliar Documental
1.1.0.6.Auxiliar Administrativo;
1.1.0.7. Encargada o Encargado de Archivo;
1.1.0.8. Auxiliar de Soporte; y
1.1.0.9.Mensajera o Mensajero.

1.1.1.Coadinadora o Coordinadate Atencién Ciudadana.
1.1.1.0.1Secretaria 0 Secretario;
1.1.1.0.2. Auxiliar de Atencién aligitudes;
1.1.1.0.3. Auxiliar @cumental; y
1.1.1.0.4. Auxiliar de Atencion a laliacion.

1.1.2.Coordinadora o Coordinador de Giras y Logistica.
1.1.2.0.1Auxiliar Administrativo;
1.1.2.0.2 Auxiliar Instalador de Sonido;
1.1.2.0.3 Auxiliar Colocador de Leyendas;
1.1.2.0.4 Auxiliar de logistica ¥,
1.1.2.0.5. Auxiliar de logistica 2.

1.1.3. Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.
1.1.3.0.1Secretaria 0 Secretario;
1.1.3.0.2Disefladora o Disefiad@réfico;
1.1.3.0.3.Community Manager;
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1.1.3.0.4 Auxiliar Administrativo;

1.1.3.0.5. Auxiliar Redactora o Redactor y Correctora o
Correctorde Estilo; y

1.1.3.0.6. Auxiliar d€aptura y Edicion de Video.

1.2.4.Coadinadora o Coordinador de Gestidrdrinstitucional.
1.2.4.0.1. Auxiliar de Gestion y Vinculacion; y
1.2.4.0.2. Auxiliar de Gestion.

1.2. Secretan o Secretario Técnico.

1.3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
1.3.0.1. Auxiliar de Normatividad,;
1.3.0.2. Auxiliar Administrativo; y
1.3.0.3. Auxiliar de Revision y Validacion (plataformas).

1.4. Coordinadora o Coordinad®iunicipal de Proteccion Civil y Bomberos.
1.4.0.1. Secretaria o Secretario; y
1.4.0.2. Auxiliar Administrativo.

1.4.1. Jefa o Jefe del Departamento de Verificaciones, Capacitaciones y
Traslados.
1.4.1.0.1. Jefa o Jefe de Turtioy
1.4.1.0.2. Elemewss de Protecciéon Civil y Bomberos.

1.4.2. Jefa o Jefe del Departamento de Servicios Preventivos y de
Emergencia.
1.3.2.0.1Jefa o dfe de Tirno 2; y
1.3.2.0.2 Elementos de Proteccion Civil y Bomberos.

1.4.3.Titular delCentro de Control Bienestar Animal.
1.3.3.0.1. Auxiliar 1;y
1.3.3.0.2. Auxiliar 2.
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1.5. Titular de laUnidad de Transparencia.
1.5.0.1.Auxiliar Revisor o Revisora dat@forma IPOMEX; y
1.5.0.2. Auxiliar Revisor o Revisora detédforma SAMEX.

1.6. Titular de la Unidd de Verificacion Administrativa.

1.7. Titular de la Unidad de Andlisis de Programas de Gobierno.

1.8. Secretaria 0 Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.
1.8.0.1. Auxiliar Administrativo.

1.8.1.Jefa o Jefe de ldnidad de Revencion Social de la Violencia y la
Delincuencia, con Participacion Ciudadana.
1.8.1.0.1. Auxiliar Técni@perativo.

1.8.2.Jefa 0 Jefe de ldnidad de Formacion y Desarrollo en Seguridad y
Policia.
1.8.2.0.1Auxiliar Técnic®@peativo.

1.8.3.Jefa o Jefe de la Unidad de Informacion y Analisis Policial.
1.8.3.0.1 Auxiliar Técnic®perativo.
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IX.ORGANIGRAMA GENERAL

PRESIDENCIA

SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA
TECNICA

COORDINACION

GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA

REGULATORIA

COORDINACION UNIDAD DE
MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA
PROTECCION CIVIL
BOMBEROS

UNIDAD DE
VERIFICACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ANALISIS
DE PROGRAMAS DE
GOBIERNO

COORDINACION DE
ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE
GIRAS Y LOGISTICA

COORDINACION
COMUNICACGIN
SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION
INTERINSTITUCIONAL

CENTRO DE CONTR(]
Y BIENESTAR ANIMAL

SECRETARIA TECNIQ
DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE

SEGURIDAD PUBLICA

UNIDAD DE PREVENCION

SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y
DELINCUENCIA, CON

PARTICIPACION CIUDADAN

Wi

UNIDAD DE FORMACION
DESARROLLO EN
SEGURIDAD Y POLICIA

UNIDAD DE INFORMACION
Y ANALISIS POLICIAL
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X.ORGANIGRAMA ESPECIFICO

(ANEXQ]
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XI.DESCRIPCION DE PUESTOS
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XII.PRESIDENCIA
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Puesta PRESIDENTWUNICIPAIO PRESIDENTE MUNICIPAL

Area de
adscripcion:
Reporta a: Gobierno del Estado de México.

Supervision primaria:

Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil,

Unidad de Transparencia,

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publ
Secretaria Particular; y

Secretarid écnica.

Presidencia Municipal.

Sipervisa a:

©O O O O o o

Supervision secundaria:

Todos los organismos municipales.
Integrantes del cabildo;

Titulares de los organismos municipales; y
Servidores Publicos.

Interacciones
internas:

Autoridades de orden municipal, estatal y federal
Titulares de dependencias estatales y federales;
Interacciones Personas fisicas y/o personas morales con actividades en 1
externas: industrial, civil, econémico, agronomas, etc;
Organizaciones no gubernamentales; y

o Ciudadania en general.

O O OO0 ©O OO

o

DESCRIPCION GENERICA

Representaral Ayuntamiento en los rubros administrativos, asi como ejecutor
determinaciones, asi mismo, responsable directo de la administracion puablica muni|
encargado de vigilar la correcta prasiton de los servicios publicos;

Encargada o encargado oendir cuentas de las acciones que el municipio emprenda
las diversas materias como bienestar social, ecanoninfraestructura y cultural;
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Presdir y dirigir las sesiones deyéntamiento;
o Ejecutards acuerdos delyAintamiento e informar su cumplimiento;

o Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los es
de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusién de las norn
caracter general y reglamentos aprobados por el Ayuntatoie

o Asumir la representacidjuridica del Municipio y delyfintamiento, asi como d
las dependencias de la Administraciébn Publica Municipal, efitigi®s en que
este sea parte;

o Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion, atep@ansu
caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos
conflictos laborales;

o Entregar al cabildo de forma mensual, la relacion detallada del conting
econémico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para
implementacién de los programas y acciones para la prevencion, atenciéon y
caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos
conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de Transpare
Acceso a la Informam Publica del Estado de México y Municipios y la Le
Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estf
México y Municipios;

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

o Elaborar, on la aprobacion del cabildo, el presupuesto correspondiente al |
de las responsabilidades economicas derivadas de los conflictos laborales;

o Proponer al funtamiento los nombramientos de Secretario, Tesorero y titul;
de las dependencias y organissn@uxiliares de la administracibn municig
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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 establecim
mercantil que autorice o permita la venta de bebidas alcchad| en un plazo n|
mayor a tres dias habiles, contados a partir de que sea emitida la autorizaci
Ayuntamiento;

o Informar al cabildo de los casos de terminacion y recision de las relac
laborales que se presenten independientemente de su caasacomo de la
acciones que al respecto se deban tener para evitar los conflictos laborals
términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Inforr
Publica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de
Persmales en posesion de sujetos obligados deddisde México y Municipios;

o Presidir las comighes que le asigne la ley o glulitamiento;
o Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerd
éste, la realizacion de obras y la gtaEcion de servicios publicos, por terceros

con elconcurso del Estado o de otroguhitamientos;

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

o Viglar la correcta inversion de los fondos publicos;

o0 Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y consery
adecuados de los bienes del municipio;

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

o Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y reali:
acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el in
de los fendmens perturbadores;

o Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, uni|
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administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicc
gue formen parte de la estructura administrativa;

o Desarrollar y ejecutar las piicas, programas y acciones en materia de me|
regulatoria, en coordinacion con sus dependencias, 6rganos auxiliares y
autoridades de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Este
México y Municipios, la Ley de CompetitividadOydenamiento Comercial dt
Estado de México, la Ley de Fomento Econémico del Estado de México, la |
crea la Comision de Factibilidad del Estado de México, sus respe
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables, previa aprobaci
Caildo;

o Proponer al AZuntamiento y ejecutar un programa especial para otorga
licencia o permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo r
sanitario, ambiental o de proteccién civil, que autorice el cabildo conforme
clasificaciéon antenida en el Catadlogo Mexiquense de Actividades Industri
Comercials y de Servicios de Bajo Riesgo;

Deberagarantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté suje
pago de contribuciones ni a donacion alguna; la exigencia de chilgairias,
dadivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicién sera sanci|
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Esti
Municipios;

0o Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiepteyio acuerdo de
Ayuntamiento, para las unidades econdémicas, empresas, parques y desa
industriales, urbanos y de servicios dando respuesta en un plazo que no exc
tres dias habiles posteriores a la fecha de la resolucién del ayuntamiento y
presentacion deDictamen Uito de Factibilidad, en su caso;

Al efecto, debera someter a la consideraciéon del Ayuntamiento la autorizaci
licencias o permisos de funcionamiento en un plazo no mayor a diez dias h
contados a partir de que la persona fisica ddiza colectiva interesada presen
el Dictamen Unico de Factibilidad que, de conformidad con la legislac
normaividad aplicables, se requiera;
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La autoridad municipal debera iniciar los tramites relativos con las autorizaci
licencias o permisos, partir de que el solicitante presente el oficio de procedel
juridica emitido por la Comision de Fadidad del Estado de Méxicbina vez que
el solicitante entregue el Dictamen Unico de Factibilidad, de ser procedente,
obtener la autorizacionlicencia o permiso correspondiente;

o Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de Ga@
Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologias de la informacion
trAmites y servicios que se otorgan por parte dgltamiento, conforme a I
establecido en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipi
Reglamento y conforme a las disposiciones juridicas de la materia;

o Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciude
munidpal y otros 6rganos de los que formen parte representantes de los veci

o Entregar por es@to y en medio electrénico al yiintamiento, dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesion s
de cabildo, un informelel estado que guarda la administracion publica munic
y de las laboresealizadas durante el ejercicio;

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y |
estrados de la Secretaria dgluntamiento para su consulta;

o Cumpir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones conte
en las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi como af
los infractores las sanciones correspondientes o remitirlos, en su caso,
autoridades correspndientes;

o Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de M
respecto a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o sum
de bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, a
verificar que cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento
Dictamen Unico de Factibilidad y cumplan con las disposiciones leg:
reglamentarias correspondientes. Asiismo, para instaurar, los procedimient
sancionadores correspondits y, en su caso, dar vista al Ministerio Publico
la posible comision de algun delito;
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o Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Gnica en materi
unidades econdémicas;

o Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, ertiglo como el
conjunto de acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administi
publica municipal mediante la capacitacion y profesionalizacién de los servi
publicos municipales, la elaboracion de planes y programas de m
administrativa,el uso de tecnologias de informacion y comunicacion en las i
de la gestion, implantacion de indicadores del desempefio o de eficiencia
gasto publico, entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las ac
implementadas deberaformar parte del informe anukg

o Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, est
municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estad|
Municipio, con la celebracién de eventos, ceremonias y en genedastdas
actividades colectivas que contribuyan a estos propésitos, en especial el p
cumplimiento del calendario civico oficial;

o Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legisl:
a la Diputacion Permanente y al ddb, los propositos y objetivos del viaje
informar de las acciones realizadas dentro de leg dias siguientes a su regres

o Coadyuvar en la coordinacion del cuerpo de seguridad publica a su cargo ¢
Instituciones de Seguridad Publica federakstatales y de otros municipios en
desarrollo de operativos conjuntos, para el cumplimiento de los acue
tomados por el Consejo Estatal, los Consejos Intermunicipales y el C|
Municipal de Seguridad Publica, asi como en la ejecucion de otemes en le
materia;

o Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretar
Seguridad para el registro y actualizacion de la licencia colectiva para la pol
de armas de fuego de los elementos a su cargo;

o Vigilar la integracionfuncionamiento y cumplimiento de los acuerdos toma
por el Consejo Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;
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0 Las demasguele confieran la legislatura en materia y otras disposicidegales

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | No aplica.
Experiencia: No aplica.

Conocimientos: o Andlisis, control y seguimiento @rogramas, aalisis Y,
solucion de problemas;

Técnicas de comunic#n;

Sstemas de organiacion administrativa y finanzas;
Conduccién de politicas publicas municipales;

Politicas generales de gobierno;

Habilidades de negociacion, mediacion y conciliacion;
Ciclo del proceso presupuestario; y

Amplio conocimientode reglamentos, codigosiormas y
leyes aplicables en materia de gésti administrativa
municipal.

O O O OO0 O0oOOo

Responsabiliddes: Las institidas en el Bando Municipal vigente

0 Las conferidas en la Ley Organica Municipal;

o0 Las establecidas en la Constitucion Politica del Estado L
Soberano de México;

o Aquellas enmarcadas en la Constitucion Politica de
Estados Unidos Mecanos;

0 Las inherentes del presente manual as Idel Manual d¢
Procedimientos; y

o Demas ordenamientos legales aplicables.
Herrgm|enta de o Oficina para el despacho de reuniones;
trabajo: o Mobiliario de oficina insumos inherentes;
o Equipo de comuniaciéon ahmbrica e inalambrica; y
o Vehiculo para trdado a los diferentes lugares programac
en la agenda.
Habilidades: o Liderazgo;
o Vision;
o Planeacion;
o Toma de decisiones;
o Trabajo en equipo;
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Trato humano;
Tolerancia;
Negociacion;
Creatividady
Pensamiento critico

Condiciones de
trabajo:

Agudeza auditiva yisual,

Destreza con las manos, concentracion, control emocic
voz y diccidn, tiempo de reaccidptimo;

Esfuerzofisico 35%, esfuerzo mental%b

Liderazgo persuasivo y conciliadgr;

o Capacidad de organizam, planeacion proactiva
sociabilidad.

O 0O|J]O O O O O

o o

Ambiente fisico:

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

Horario de trabajo:

No fijo, fluctia en proporcid de las actividades de agenda
demas responsabilidades.

Riesgos comunes:

Estrés, &tiga, cansancio mental, tension nerviosa y agotamientq
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Secretara Particularo Secretario Particular.
Supervisa a: | No aplica.
Interaccion Primaria:

0 SecretaridParticularo Secretario Particular; y

Interacciones 0 PresidentaMunicipalo Presidente Municipal.
internas:

Presidencia Municipal.

Interaccion Secundaria:
0 Todos los érganos municipales.

Interacciones
externas:

o Estacion de servicio de combustible.

DESCREON GENERICA

Tener el control y registro en el suministro de comihleta los servidores publicgs
colabora en la elaboracion de informes parm area de PresidencidMunicipal y
Secretaria Particular.

DESCRIPCION ESPECIFICA

0 Suministra y lleva a cabun registro exacto del combustible destinado para
vehiculos autorizados del Ayuntamiento;

o Mantener la oordinacién con la Presidentdunicipalo Presidente Municipal
Tesoreria Municipal para la reparticion y control de combustible;

o Realizar propestas de mejora que coadyuven a la disminucion en el consun
combustibleyy

o Las demas que le encomienden la Presidevitmicipalo Presidente Municipa!
el Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi
reglamentarias.
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PERFIL DE PEED \

Nivel académico: | Carrera écnicao licenciatura.

Experiencia: 6 meses en procesos o actividades administrativas.
Conocimientos: o Herramientas digitales (Word, Excel, etc.);
Estadisticay

Administrativos.

Sobre el trabajo de otcolaboradores;
Calidad en el servicio; y

Mejora continua.

Responsabilidades

O O 0|0 O

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

o

Equipo de computo e insumos propios de oficina.

Andlisis;

Control;

Trato humano;

Memoria,

Creatividad activa; y

Operatividad.

Honestdad absoluta;

Sentido de responsabilidad;

Pro actividad;

Trato amable;

Discrecion;

Puntualidad; y

o Circunspeccion.

Ambiente fisico: Dual; la jornada laboral se dividird en dos, el 50% del tiemp
trabajar4d en campo y el resto en la oficina, alternandoua 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.

Condiciones de
trabajo:

O O 0O 0O 0O 0Oojlo oo o o o
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Puesto: CHOFER

Area de
adscripcion:
Reporta a: PresidentaMunicipalo Presidente Municipal.
Supervisa a: | No aplica.
Interaccion Primaria:

o0 Presidentaviunicipalo Presidente Municipal,

Presidencia Municipal.

Interacciones | Interaccion Secundaria:

internas: 0 SecretaridParticularo Secretario Particular;

0 Secretarialrécnicao Secretario &cnico;

o Titulares de los 6rganos municipales; y

o0 Demas servidoras y servidores publicos del Ayuntamiento.
Interacciones | Cualquier persona con la que tenga un acercamiento como resultac
externas: desarrollo de su actividad de conduccién.

DESCRIPCIGDENERICA

Trasladar a la Presidenkunicipalo Presidente Municipal a $odiferentes puntos en lo
que éste tenga programado la realizacion de sus actividades diarias, asi mismo, ll¢
cabo las diligencias que le sean asignadas por el titular derlanistracion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Trasladar a la Presidentdunicipalo Presidente Municipal;

o Ser el esponsable del correcto funcionamiento y apariencia de la unidad qu
le sea asignada; en caso de ser necesarias reparaciones, habra de elab
formatos de reparacién requeridos;

0 Respetar los lineamientos, cédigos, y normas que regulan el transito vehicul

o {SNJ St NBalLkRyalofS RS fF Sflo2NIOA
la comprobacién de consumo de gasolina ante la TegoMunicipal;
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o Comprobar ante la Tesoreria Municipal los gastos que resulten de las dilig
que lleve a cabo (viaticos);

o Realizar diligencias que le sean encomendadas;
o Entrega o recibir documentacion de y padiferentes instancias; y
0 Las demas qile encomienden la Presidenkdunicipalo Presidente Municipal

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

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Educaciéon Basica o bachillerato.

Experiencia: Minima de 2 afios realbndo actividades similares.
Conocimientos: o Conduccion de vehiculos ligeros;

Manejo en carreteras federales y autopistas;
Conduccién defensiva;

Conocimiento de direcciones y rutas de dependen
Estatales y Federales; y

Habilidades mecanicas basicas.

Trabajo de otras personas;

Equipos y medios de trabajo;

Buen uso del vehiculo otorgado; y
Conduccioén responsable.

O O O

Regonsabilidades:

o O O Oo|oO

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

Vehiculo automotor oficial.

(@)

Conduccion defensiva;

Operatividad,

Empatia;

Sinergia;

Plareacion; y

Pensamiento y razonamiento inductivo.
Buena presentacion;

Responsabilidad;

Condiciones de
trabajo:

© O|l0 O 0O 0O o o
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Honestidad,

Puntualidad;

Discrecion;

Agudeza visual;

Destreza con las manos;

Control emocional;

Concentracion;

Resistencia a posturas prolongadgs;
Esfuerzo fisico.

Ambiente fisico:

Fluctuante, el trabajo a desempefiar sera netamente en campo,

Horario de trabajo:

No fijo. Bajo las disposiciones de ¢&genda del President
Municipak.

Riesgos comunes:

Accidentes de transito, descomposturas envehiculo, estrés )
tolerancia a la frustracion.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO PARTICULAR

Area de
adscripcion:
Reporta a: PresidentaMunicipalo Presidente Municipal.

Supervision primaria:

Secretaria 0 Secretario de Atencion a la Ciudadania
Secretaria 0 Secretario Redagtor

Secretaria 0 Secretario de Apoy&eguimientp
Auxiliar;

Auxiliar Alministrativo;

Encargada o Encargadol dechivo;

Auxiliar de apoyo documental; y

Mensajero.

Secretaria Particular.

Supervisa a:

©O O O O o O o o

Supervision secundaria:
o Coordinacion de Atencion Ciudadana;
o Coordinacién de Giras y Logistica;
o Coordinacion de Comunicacion Sogyal;
o Coordinacién de Gestion Interinstitucional.
Interaccion Primaria:
o Presidenta o Presidente Municipal,
o Coordinadoras o Coordinadores de Secretaria Particul
Presidencia; y
o Colaboradoras y colaboradores del area.

Interacciones
internas

Interaccién Secundaria:

o Titulares de los organismos municipales cglaboradoras
colaboradores de lagnidades administrativas dalyuntamiento.

Titulares dedependencia&statales y éderales;
Organizaciones naugpernamentales;

Organismos araestatales;

Cémaras de empresarios;

Autoridades Auxiliares;

Integrantesdel Consejo de Participacion Ciudadana;

Interacciones
externas:

©O O O O ©o ©o
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o0 Autoridades y colaboradores de instituciones educativas; y
o Poblacion en general.

DESCRIPCION GENERICA

Autoridad administrativa autorizada y facultada padéefiar, proponer, gestiona,
supervisa y difundirf F 38y R RSt t NSBAARSYy(dS adzyAo
las metas yaccionesgque se emprendan o deriven del ejerci@oinstrumentacionde las
politicas publicas municipalesn laspropuestas en el Plan de Desarrollo Municipe
consecuentementeen el Presupuesto &ado en Resultados Municipal (PbRM)

Atended y/o supervisard los asuntosre@niones de trabajg asistencias en
representacion capacitaciones, supervisiones y diligencespecificas que le sear
encomendadas por la o el titular de &@ministraciona fin de garantizar el correct
desarrollo de lascometidas.

Supervisara a las coordinaciones que estén supeditadas a su cargo, se encargara
mediar y procurague estas cumplan con sus metasi mismose apoyara de las mism;
para cumplir con la agenda de la Presidenta o Presidente Municpglervisaray
establecera mecanismos encaminados eeldsiony mejoramientode las actividades d
sus colaboradores.

Facultado por la o el titular de la administraciprademas de estees la Unica o Unic
servidor piblic RS f I &9 & NHzOG dzZNI h NBt y A Olgue dara
atencion a lalemanda ciudadand G NJ @Sa RS fF a! dzZRASYyOC
mecanismos administrativos para procurar en el servigficiencia, simplicidad
efectividad.

Como parte de sus atribuciones recibir4, documentara, procesara y consecuentel
despachara cuanta documentacion llegue en atencion derésidenta Municipab el
Presidente Municipa} asu area

Establecera meanismos dentro de su area que faciliten la atencién ciudad
procesamiento administrativo y demas acciones que manen producto de
atribucionesgde lasleyes comisiones y normatividad aplicable.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

ot N tF O2yTRHEBYRAs RSRSt NB adasasolfaiaSa
siguientes actividades:

71 Disefia A la Presidenta o Presidente Municipdlara proposiciones
sobre el manejo de lagenda,abarcando desde stormato (ya sea
fisica, electrénica o ambas)su boceto o arquéctura, hasta st
metodologia, es deciel cdmo se integrara, tiempos de elaboraci
intermediarios contenido, privacidad, transparencia y eventualmen|
mecanismos de divulgacion.

1 Gestidony propuesta En el entendido quela Secretaria o Secretar
Paticular quien da atenciogy despacha los asuntos de la Presidente
Presidente Municipal, conoce la documentacién, atiende llami
telefonicas y reunionespodra formular o sugeriral Titular de le
Administracionpuntos de agenda.

1 Supervision A fin ce garantizada correcta conformacion de lagganda,
le dard seguimiento desde su propuesta / gesti@sto incluye le
observanciaa pregiras de trabajo, organizacion de eventos, reuniol
llamadas telebnicas,video llamadas, mensaje texto / documentg y
correos electrénico3, hasta larealizaciéon de la misma, es decir,
vigilancia de los puntos de agend@ue se estén llevando a caloon
base a lo planeado)

1 Difusion Garantizara la apertura y gua los conductos para que
agenda pueda ser conmla tanto por las y los servidores publicoesmo
por la ciudadani&n general Este preceptse ve influenciado podos
causalidades fundamentales:

P Las que buscan orientar en procesos internos, en espac
tiempo, a las area administrativdka instituéon de una actividac
en la Agendaes en la mayoria de los castssconfirmacion de |
Asistencia de la Presidenta o Presidente Municipal, ende
marca la pauta para la posible realizacion de procesos nuewos

P Las queson obligaciéne inalienables ara el Ayuntamientoy
estan instituidas en leyes, reglamentasanuales,acuerdos o
codigos(Ej. Reportes Trimestrales Matrices de Indicadores pal
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Resultados-UIPPE Fraccion X\{Agenda de Reunionegje la
Plataforma IPOMEX solicitudes de informaciom través de la
Plataforma SAIMEXJnidad de Transparenciatc.).

o Participar o en su caso, supervisar la celebraciofpdevia autorizacion de la o |
Alcalde)

1 Reuniones de trabajo con colaboradores municipales, depende
gubernamentales o privadasciudadania;

1 Asistir en representacion de la o el Presidente Municipal en eve
organizados por la Administracion o producto de invitaciones;

1 Capacitaciones impartidas por organismos especializados o p
municipio;y

1 Participar junto con los tiares de las areas, encargados
organizadores, en actos de supervision, ya sea en obras
infraestructura o @ actividades administrativas.

o Al ser la autoridad superioe inmediata de las coordinaciones de Atenc
Ciudadana, Giras y Logistica, Comuwidra Social y de Gestion Interinstitucion
habra de:

1 Supervisary guiar las actividades que lleven a cabo sus titula
rISOA al NI St GLYF2NXYS RS | QA
coordinaciones;

1 Fungir como ente mediadacuando surjan controversigsroducto de
las actividades que en accion colaborativa lleveatsocprocurando ef
todo momento quese cumplan lametas y

1 Delegar comisiones o tareas que coadyuven a la correcta prograrn
y ejecucion de la Agenda

0 Brindar atencion a lademandade la ciudadaniar (i NI @ S AudidR&al
/| AdzRI RI y I §uerealiZay db&rydR [a siguiente manera
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1 Hiciencia Disponemmecanismos de control interno para que el proct
de atencionseade calidad, evitando hacer esperar a la ciudada
proporcianar un tratocon miramientosy por ende, neutral

1 Smplicidad: Proponer y establecer procesos que coadyuven a qt
atencion se expedita, garantizando para la ciudadania, un proce:
atencion breve, sencillp con la justamplicacién documental

1 FHedcividad: La demanda ciudadanehabra de seratendida con
orientacién a resultados debe serconveniente (bueno, Util o de
beneficio para el ciudadang) habra de cumplircon los miramientos
establecidos etta mision, vision y objetivos de la gestigmunicipal;

1 Generar evidencia documentauficiente Como parte del proceso ¢
atencion, se obtendmd documentara, procesara e instrumentaran
acciones consecuentemente, se habra de guardar evidencia de
dzy2 RS f2a 0G24 tfSOIMBYDODAN €0k
digitala { / ' t € X azy f2a Ay aos pHlzYegista
la demanday control dela audiencia;

1 Toda vez queal o el Secretario Particulaes el responsable de
G gendaR St t NS & A RS, 56r&Sel econdyciqgpard hdbgtaghar
audiencias o reunionegue atendera la o el Alcalden este sentido, la|
solicitudes de atencién que surjan, seran evaluadas y en sy
programadas en la Agenda;

1 Celebrada la se&n de audienciadeterminara siesta es contestad:
como podiva, negativa o si sera direccionada a otra area par:
atencion, cual sea el caso, guardara registro del suceso y procede
base a lo estab®do en la normatividad de disciplina financie
reglamentos, normas de operacion, disponibilidad de reszsir$lanual
de Procedimientoy demas ordenamientos internos.

Soloresolvera como positivas / negativas aquellas audiencias que
jurisdiccion del area; direccionara aquellas que sean atribucion d
demas Organos municipales, dejando a criterio yl@a@on de las
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sefaladas, su resoluciopodra en el mejor de los casos, mediar entre
organomunicipaly ciudadano; y

1 Cuando por la naturaleza de la audiencia, no pueda dar una resol
certera, consultara en acuerdo con la o el Presidente parardint.

o Adoptar y acatar las disposiciones administrativas (reglamentos / procesos
son acordadas por los demas 6rganos municipales o que son inherentes a
debiendo cumplir en tiempo, formay sin pregativas, corestas.

Actualizar constanteente losexpedientes, reglamentos, cédulas, bases de d¢
manuales, formatos, guias, y cuanta documentaciébn que por su hatul
cambiante o variableamerite ser reformada.

1 Tomar posesion de su cargo, levantar un inventario de los bienes q
encuentren en poder del mismo, conforme a los reglamentos de
bienes patrimoniales;

1 Administrar los recursos materiales del area de Presidenciargt8da
Particular conforme a leeglamentacion respectiva;

1 Ejercer, supervisar y controlar los gastos autorizados en el presup
de egresos con base en lo dispuesto en Programa Operativo Anual

1 Comprobar los gastos generados ante la Tesoreria Municig
Administracion ersu unidadadministrativa y en lae Presidencia,

f Rendir informe de sus actividadesa la o alPresidente debiendo
informar sobre el estado que guardan Bsurtos a su cargo y de lake
Presidencia;

1 Analizar y evaluar los documentos, propuestas y tarjetas infovas
gue se presenten a consideracién del Titular de Presidencia;

1 Vigilar que las y los colaboradores den buen uso al mabijaequipo
asignado ensu area; que respeten y cumplan con las acomet
establecidas en el Reglamento de Condiciones Gersedald rabajo de

Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021 BNy



% Atlacomulco

N ‘ Contigo Haciendo Historia
\ 2019 - 2021

\

Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2019 - 2021

Ayuntamiento de Atlacomulco, en el Manual de Procedimientos y
manual;

1 Guiar, evaluar y realimentar las tareas que lleven a cabo cada una
y los colaboradores del area a fin de mejorar el proceso de atenc
despacho de los ahaceres administrativos, lo anterior a través de
RSY2YAYylIRIa aGwSdzyAzySa RS asS3ad

1 Concertar reuniones de trabajo con los Titulares de é&rea pars
AS3AdZA YASyYy G2 | € 23a GALIYNIRINGVES &8 RS
a la Presidenta o Pre&nte Municipal pudiéndose auxiliar di&s y los
colaboradores para tal acometiga

1 Celebrar reuniones con organizadores de eventos para deterr
generalidades de las actividades;

1 Proporcionar atencion a funcionarios o representantes de grup
demaspersonas que soliciten audiencia con la Presidenta o Presic
Municipal;

1 Recibir, analizar, contestar y dar correspondermia informacion ¢
documentacion que es recibida en atencién de laesklenta o
Presidente Municipal y de su area;

1 Someter a cosideracion de la Presidenta o PreS|dente Municipa
Gt N23INF Y RS 9@Syi(2a LI NI f I
en la agenda.

La interpretacion de la informacién contenida en Rbgrama se
limitard a laforma (fechas, horarios, orden ed realizacion de lo
eventos, asistencia de la o el Presidente, invitaciones y convocatc
la interpretacion defondo (factibilidad, situacién sociopolitica, dat
técnicos, aances, participacion ciudadang eventualidades)sera
presentada pota oel Secretario Técnigo

91 Designar a la o al servidor publico que asistirA en representacio
Titular del Ayuntamiento;

1 Establecer comunicacion con las diferentes dependencias de
Gobiernos Federal y Estatal;
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1 b2 Yo NI NEhladéf (tantd de Presidenciacomo de Secretari
Particular)ante laUnidad de Informacién, Planeacion, Programacic
Evaluacion (UIPPE) y consecuentemente:

P Supervisar y participar activamente ehproceso de planeacion
integracion del Programa Operativo Anualen los reportes
trimestralesde lasareas de Preslencia y Secretaria Particular

En reuniéon con el Enlacee planearan las metas, los alcance
distribucion anual ddas mismas (para el area de Presidenc
Secretaria Particulgr)

P Supervisar y participar activamenteen el proceso de
programacion de las Matricede Indicadores paraResultados
(MIR);

P Instruir a los érganos y a las y los servidores publicos involuc
en el proceso de adecuacion y actualizacion de los Manua
Organizacion y Procedimientos para gueporten en tiempo y
forma al Enlacey

P Reunirse corrada uno ddos coordinadores subordinados y lle
a cabola planeacion de su POA, procurando exista homologe
con las actividades de Secretaria Particular y Presidencia.

T 'aA3y N | f2/NJ 2t glof A Q2 SBtHIBORidad e
Transparenciae instruir a los coordinadores subordinados para |
atiendan sus obligaciones en materia de transparencia y protecci¢
datos;

 a! RYA YA ZitdNJa Rgidd# de Transparenciaje su éarea y
Presideria;

T 'aA3ay NI F £ 2 | f,sup&wysa lsusIAdtivRiades
garantizar que este, disponga del archivo de tramite y de concentr:
con forme a lo establecido en la ley general, ley local, I
complementariasen la materia y demas norrtigidad aplicable;

o Guardardiscrecionde la informacion que se genere, trate y resguaedes| areay
Presidencia, instruir a los colaboradores para que obren con acato y disc
procesando la informacién con responsabilidad y étfca
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0 Las deméas qude encomienden la Presidenta o Presidente Municipal
Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como reglamen

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Preferentemente(pero no restringido)licenciatura @:

o Administracion;

Derecho;

Gestion o planeacion;

Ciencias Politicas; e

Ingenieria.

Al menos6 mesesen algun puesto de la administraci

publica municipal; y

0 Experiencia en procesos administrativos en sector publi
privado.

Conocimientos: Experiencia en procesas ciclos administrativos en ayuntamientt

o iniciativaprivadaad como conocimiento en

o0 O O O

Experiencia:

Qontabilidad, éaboreacion y control de presupuesto;
Manejo de personal yefaciones humanas

Politicas publicas;

Haboracién de diagndésticos;

Administracon y gestion;

Haboracién de planes de trabajo;

Conocimiento elemental de leyes federales, estatale
acuerdos, codiggs Bandos, prontuariosy reglamentos
acordes a las actividades del puesto;

Hscalizacidry auditoria interna

Liderar doscolabaadores del areg a sus coordinaciongs

Vigilar y garantizar la calidad en &ividades;

Establecer comunicaciéon Mialogo constante con lo

colaboradores

0 Manejo y uso de los equipos etgmicos y de lg
informacion

o Garantizarque los vehiculos a scargo, sean empleadc
Unicamente para uso oficial (diligenciagjue reciban e
cuidado, mantenimiento preventivo y correctivo necesari

0 Resguardo y guardar discrecion de la documentacic

O 0O 000 O0Oo

Responsabilidades

o O O|o
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informacion sensible que haya en el grea
0 Atencion a la ciudadaa;
0 Seguimiento a las actividades de la o el Presid

Municipal; y

Difusion de la identidad institucional.
Herramienta de o Equipo convencional de computo, a@fia y articulos de
trabajo: papeleria;

Vehiculo automotor; y

Equipos de comunicacion fija y mild
Andlisis, planeacion 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 persuagw conciliadory
Organizacion y planeacion.
Agudeza visual;

Concentracion;

Control emocional,

Voz y diccidn;

Tiempo de reaccion 6ptimo;
Esfuerzo fisico 10 %; y

o Esfuerzo mental 90 %.

Ambiente fisico: Favorable, el 8% de las actidades se realizan en oficina, el 2(
restante, en campo o en dependencias.

Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; eventualmeh
K2NJ} NA2 Sadt &dz2S i 2Aganda tdl Rresigeht
Municipat 2 | ¢idnes exprgsBshd®Tatular o el Ttular de
la Administracion Municipal.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa, estrés moderado a sevérabajo bajo pesion,
fatiga, cansancio mental, cansancio fisico y agresiones fisi
verbales.

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

©0 O 0O 0O 0|0 OO OO O O O OoO Oo|o o
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Puesto: SECRETARO SECRETARIO PARTICBDARNTO

Area de

Secretaria Particular.

adscripcion:
Reporta a: o] PreS|den_ta o] PreS|der_1te Mu_n|C|paI, y
0 Secretaria 0 Secretario Particular.
o0 A las y los servidores publicos de la Administracion que
. \ comisionados aeste para la realizacion de actividac
Supervisa a:

especificas. De manera fija, no tiene personal a su cargo.

Interaccion Primaria:
o Presidentaviunicipalo Presidente Municipal;
0 SecretaridParticularo Secretario Particular; y

Interacciones S . ..
0 Secretam Técnca o Secretario Técnico.

internas:

Interaccion Secundaria:
o En general, servidoras y servidores publicos del Ayuntamient

Personal educativo;

Escritores;

Ex presidentes Municipales;

Comerciantes;

Lideres sociales; y

Poblacion en general.

Interacciones
externas:

O O O O o ©o

DESCRIPCION GENERICA

Coadyuvar en las actividades inherentes de la o el Secretario Particular y del area,
estas, los procesos de atencion y tramitacién de asuntos administrativos o de cam
le sean encomendados.

Atender acciones o tareas mecificas que le sean encomendadasr la Presidenta
Municipalo Presidente Municipal.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Coordinar y atender los asuntos que sean conferidos o comisionados, habiel
garantizar que se lleven a cabo bajo los estatutos admatigtroperativos
adecuados;

o Apoyar a laSecretaria Particular &ecretario Particular en la coordinacic
organizacion y supervision de los actos publicos y gow@ue sean programadc
en la a@enda de la Presidenta Bresidente Municipal;

o Dar continudlad a las demandas ciudadanasede sean comisionadas por al 0
Secretario Particular y RBresidenta Municipal @residente Municipal, product
de la atencion de la audiencia ciudadana.

o Dar seguimiento e informar de las acciones que le sean encordasdas
mismo, asegurar que se dé cumplimiento con las mismas;

o Dar seguimiento y reportar el estado que guardan los asuntos y/o acuerdo
sean turnados a las diversas areas para su atencion;

o Colaborar en la recepcion, tramite y despacho de correseocid que se:
recibida por la o el Alcalde dentro y fuera de la oficina;

o En caso de ausencia de la o el Secretario Particular, dar atencién y despact
asuntos emergentes.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Licenciatura en Administracion, Debhe¢ Comunicacion

Humanidades.

Experiencia: o0 Al menosl afiodesempefiando actividades administrativ
en gobiernos municipaley;

o 6 meses de experiencia realizando actividades
supervision, administracion, control o regulacion
sectores sociales o da iniciativa privada.

Conocimientos: o Entrenamiento en relaciones publicas y humanas;

o Conocimiento en la elaboracion de manuales de operaci

o Conocimiento de la metodologia para conformacion
Bandos Municipales;
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o Conocimiento de cdédigos, normatividaddgieamientos Y
leyes que regulan el actuar del area de Presidenc
Secretaria Particular;

o Nocion de funciones, atribuciones y servicios que ofre
los diferentes érganos municipales; y

o Conocimientos solidos de paqueteria de trabajo p
oficina, asi cmo del uso de tecnologias digitales y re(
sociales.

Mantener la calidad en la atencién;
Contacto con la ciudadania;
Manejo de la informacion; y
Cuidado de la imagen institucional.

Responsabilidades

o O O O

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

(@)

Computadora e insumos de dfia basicos.

Habilidades administrativas;
Saber escuchar;

Urbanidad y buenos modales;
Calidad de liderazgo;
Orientacion a resultados;
Administracion de proyectos;
Empatia; y

Creatividad.

Excelente presentacion;
Pulcrtud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabilidad;

Puntualidad; y

o Control emocional.

Condiciones de
trabajo:

O O 0O 0O 0O 0O Oo0Ojl0O O O o o o o o

Ambiente fisico: Oficina adecuaa con ventilacion e iluminacién con un 60%
trabajo en oficina 'y 40% en campo.

Horario de trabajo:| Lunes a vierre de 09:00 horas a 16:00 horas; con am
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Estrés, sedentarismo, fatiga y accidentes menores.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARKTENCION A LA CIUDADA

Area de
adscripcion:
Reportaa: Secetaria 0 Secretario Particular sin intermediarios.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

0 SecretaridParticularo Secretario Particulay;,

o Colaboadoras o Colaboradores del area.

Secretaria Particular.

Interacciones

internas: h, .
Interaccion secundaria:

o Titulares de losrganismos municipales; y

o Coordinadoras od@rdinadores municipales.
Interaccion primaria:

o Ciudadania en general.

Interaccién secundaria:
o0 Representantes de organismos estales y federales;
Personas fisicas y/o morales;
Empresarios
Contratistas; y
Instituciones educativas y de salud.

Interacciones
externas:

o O O O

DESCRIPCION GENERICA

Es el primercontacto con la ciudadania, en este sentido, es la persona que proce
audiencias ciudadanas, asi mismo, da tratamiento a la documentacién fisica que
al area, en atencion de IRresidenta Municipab el Presidente Municipal y Becretaria
Particular oSecretario Particular.

Consecuentemente, alseguimiento puntual d0s acuerdos propuestos por la Secrete
Particular o Secretario Particular, tma las indicaciones a los diferentes o6rgan
municipales para su cumpliment
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Atribuciones compartidas
Agquellas actividades que también llevan a cabo la o el Secretario
Redactor y la 0 el Secretario de Apoyo y Seguimiento.

o Brindar orientacion expedita y respetuosa a la ciudadania, le guiard e ins|
sobre el asunto por el cual acude al grea

o Convocar a las o los tiares de los érganos municipales a reur@srde trabajo
que la Presidenta Municipal Bresidente Municipaly Secetaria Particular ¢
Secretario Particulazonvoqueny

o Realizar las llamadas telefénicas que le sean comisionadas.

Atribuciones especificas
Aquellas actividadegue son de exclusiva responsabilidacedia o este
servidor publico.

o Acatar las disposimnes, reglamentos, normas y acuerdos establecidos p(
Ayuntamiento y por el area;

o Conducirse con respeto, disciplina y ética en el area de trabajo;

o Brinda la primera atencion a la ciudadaniesla o el servidor publico que recal
los datos personak de las personas que acuden al area para recibir atencié
parte de la Presidenta o Presidenb en su caso, de la SecretaRarticularo
Secretario Particular;

o Al recabar datos personales para la atencién de audiencia, debera asegurar
el cidadano lea entienda el aviso de privacidad simplificado dé su
consentimiento para el tratamiento de su informacion;

o Recibir ladocumentacion fisicajue llegue en atencién de Rresidenta Municipa
o el PresidenteMunicipal y la Secretaria Particular &ecretario Particular. L
documentacion que llegue en atencion dig SecretariaTécnicao Secretario
Técnicoy demas titulares de los 6rganos que llegasen a establecerse dentrc
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T

oficina, sera recibida por éstos o sus colaboradores.

En casos excemriales, cuando no haya quien reciba en disharea(s) la o el
Secretario de Atencion a la Ciudadaniecibira la documentacion por atencic
pero sin responsabilidad para ésta ste®

o 9fF 062 NJ N {QdzSiN@en@E ue rés@me lel contexto deflocumento
entrante, sefiala la accion a emprender y el estatus. Se asegurara de realir
su base de datos digital.

o Redactar oficios y tarjetas irformativas espedfices que deriven de [
documentacion que recibe

Entregar via correo electronico aquellaodumentacién que asi lo ameri
(consecuentemente, tendrd acceso a los correos institucionales)pervisara
entrega de aquella que deba ser remitida de manera fisica;

0 Responsable déeva St O2y (i NRf R %3¢ audiehdias, Sncarganad
deregistrary dar seguimierd a las mismas

o0 Rendir informe de sus actividades &Bkecretaria Particular 8ecretario Particulal
bajo el esquema y lineamientos acordados;

o Entregar informacidbn o evidencia que, producto de sus actividades
atribuciones,se le sea solicitada; habiéndode proporcionarbajo losestatutos
sefalados ersus respectivosicuerdos, reglamentgdeyesy que coadyuven a |
atencion de las responsabilidades administrativas del ar¢éan materia de
transparencia, proteccion de datogvaluaciones trimestrales, programacion
estadisticas, censos, evaluaciones,)eic.

0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO

Minimo bachillerato; predfrentemente con carrera técnic
especializad&n secretariado, administracion o atencion al publi
altamente deseable colicenciatura (Administracion, Contabilida
Recursos Humanos, Gestion, o carrera a fin).

Nivel académico:

Experiencia:

0]

1 afio de experiencia en adttades relacionadas con
atencion al puablico, administracién o secretariagto
Al menos 3nesesde experiencia eadministracién publica,

Conocimientos:

O O O O 0O Oo|o

Politicas Publicas;

Técnicas secretariales;

Trato a personas;

Uso de herramientas digitales (Wofelxcel, etc.);

Uso de tecnologias de la informacion; y

Conocimiento basico en leyes municipales y reglame
internos.

Responsabilidades

O O O

Mantener la calidad en la atencion;
Contacto con la ciudadania; y
Manejo de la informacion.

Herramienta de
trabajo:

o

Computadora e insumos de oficina basicos.

Habilidades:

Pro actividad;
Técnicas secretariales;
Andlisis;

Organizacion;

Trato humano;
Iniciativa,

Empatia;

Fluidez verbal,
Inteligencia emocional;
Comunicacion asertiva;
Trabajo en equipo; y
Asertividad.

Condciones de
trabajo:

O O 0OjJ0O O OO OO O o o o o o

Excelente presentacion;
Pulcritud,
Disciplina;
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Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;

Adaptabilidad;

Puntualidad; y

o Control emocional.

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacién e iluminacion.

Horario de trabajo:| Lunes a viares de 09:00 horas a 16:00 horas; con am
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Estrés, fatiga fisica, frustracion, tension nerviosa y trabajo
presion.

O O O O
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Puesto: SECRETARIA O SECRETRREDACTOR

Area de
adscripcidn:
Reporta a: Secetaria 0 Secretario Particular sin intermediarios.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

0 Secretaria 0 Secretario Particulgr;

o Colaboradoras o colaboradores del area.

Secretaria Particular.

Interacciones

internas: h . .
Interaccién secudaria:

o Titulares de los organismos municipales; y

o Coordinadoras o coordinadores municipales.
Interaccion primaria:

o Ciudadania en general.

Interaccién secundaria:
o0 Representantes de organismos estales y federales;
Personas fisicagogymorales;
Empresarios;
Contratistas; e
Instituciones educativas y de salud.

Interacciones
externas:

o O O O

DESCRIPCION GENERICA

Brindar atencién primaria al publico, elabora oficios, reportes, minutas, 6rdenes d¢
etc., atiende llamadas telefénicas y da atencion a correogrélgcos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Atribuciones compartidas:
Agquellas actividades que también llevan a caboSkcretariao el
Secretariode Atencion a la Ciudadanyala Secretaia o el Secretario de
Apoyo y Seguimiento.

o Brindar orientacion expedita yespetuosa a la ciudadania, le guiara e instri
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sobre el asunto por el cual acude al grea

o Convocar a las o los tiares de los 6rganos municipales a reur@srde trabajo
que la Presidenta ®&residente Municipay la Secretaria &Gecretario Particula
convoquen; y

o Realiar lasllamadas telefénicas que le sean comisionadas.

Atribuciones especificas:
Aquellas actividadegue son de exclusiva responsabilidad de esta o este
servidor publico.

o Acatar las disposiciones, reglamentos, normas y acuerdos estabé por el
Ayuntamiento y por el area;

o Conducirse con respeto, disciplina y ética en el area de trabajo;

o Elaborar oficios especiales bajo la instruccidrrequerimientos dados pota
Secretaria &Gecretario Particular

o Elaborarfelicitaciones tarjetas de presentacion y agradecimiento

o Elaborar actualizar y compartien el area,los directorios institucionales y
externos que sean empleadps

0 Ayudar en la elaboracion datacoras de combustiblee los vehiculos oficiale
que estén bajo resguardo tiérea de Presidencia y Secretaria Particular

o Disponer de los correos institucionalgsdar atencion a la informacién que
estos se provenga, con excepcion de aquelia sea producto de las actividad
de laSecretaria &Gecretario de Atencidon a laudadania.

Elaborar y procesda documentacion necesaria que se requiera para dar ater
a los correos;

o Rendir informe de sus actividades a la o al Secretario Particular, bajo el esqt
lineamientos acordados;
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o Entregar informacidbn o evidencia queroducto de sus actividades Vi
atribuciones,le sea solicitada; habiéndose de proporcionar bajo los estat
sefialados en sus respectivos acuerdos, reglamentos, leyes y que coadyuv
atencion de las responsabilidades administrativas del area (ererraate
transparencia, proteccion de datos, evaluaciones trimestrales, programaci
estadisticas, censos, evaluaciones, etc.); y

o0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO ‘

Minimo bachillerato; preferentemente con carrera técn
especializad&n secretariado, administracion o atencion al publi
altamente deseable colicenciatura (Administracion, Contabilida
Recursos Humanos, Gestion, o carrera a fin).

Nivel académico:

Expefencia:

0]

1 aflo de experiencia en actiades relacionadas con
atencion al pablico, administracién o secretariagto
Al menos 3nesesde experiencia eadministracién publica,

Conocimientos:

O O O O O0|O

o

Politicas Publicas;

Técnicas secretariales;

Trato a personas;

Uso de herramientas digitales (Word, Excel, etc.);
Dominio del nombre y funciones basicas de depender
publicas, municipales, estatales y federales;

Uso de tecnologias de la informacion; y

Conocimiento basico en leyes municipales y reglame
internos.

Responsabilidades

Mantener la calidad en la atencion;
Contacto con la ciudadania; y
Manejo de la informacién.

Herramienta de
trabajo:

Computadora e insumos de oficina basicos.

Habilidades:

O O O O

Pro actividad;
Técnicas secretariales;
Analisis;

Organizacion;
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Trato humano;

Iniciativa,

Empatia;

Fluidez verbal,
Inteligencia emocional;
Comunicacion asertiva;
Trabajo en equipo; y
Asertividad.

Excelente presentacion;
Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabildad;
Puntualidad; y

o Control emocional.
Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.

Condiciones de
trabajo:

O O 0O 0O 0O OO0O|l0O O OO0 O o o o

Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con al
disponibilidad de horario.
Riesgos comunes:| Estrés, fatiga fisica, frtracion, tension nerviosa, trabajo ba
presion y desgaste fisico.
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Area de

., Secretaria Particular.
adscripcion:

Puesto: SECRETARIA O SECRETARAPOYO

0 Presidenta o Presidente Municipal; y

Reporta a: ) s ]
P 0 Secetaria o Secretario Particular.

Supervisa a: | N/A.

Interaccion primaria:

0 Secretaria 0 Secretario Particular;

o Colaboradoras o colaboradores del area;
Interacciones o Presidenta o Presidente Municipal.
internas:
Interaccién secundaria:

o Titulares de los organismos municipales; y

o Coordinadras o @ordinadores municipales.

Interaccion primaria:
o Ciudadania en general.

) Interaccién secundaria:
Interacciones

externas: .
Personas fisicas y/o morales;

Empresarios;
Contratistas; y
Instituciones eduativas y de salud.

o O O O

o0 Representantes de organismos estales y federales;

DESCRIPCION GENERICA

tramite a la documentacion del area.

informacion que ingree por via fisica o telefénica.

Brinda apoyo das y los colaboradores del area, asiste aRaesidenta Municipal ¢
Presidente Municipal en actividadespeciales y a la o al Secretario Particular para

Auxiliar en la recepcion, tramite, seguimiento y realimentacion de documentacic
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Atribuciones compartidas:
Aquellas actividades que también llevan a cabo la o el Secretario
Atencion a la Ciudadanjaela Secretariao el ®cretario Redactor

o Brindar orientacion expedita y respetuosa a la ciudadania, le guiara e ins
sobre el asunto por el cual acude al grea

o Convocar a las o los tiares de los érganos municipaleseuniones de trabajc
que la Preidenta oPresidente Municipaly Secretariao Secretario Particula
convoquen; y

o Realizar las llamadas telefénicas que le sean comisionadas.

Atribuciones especificas:
Aquellas actividadegue son de exclusiva responsabiticie esta o este
servidor publico.

o Acatar las disposiciones, reglamentos, normas y acuerdos establecidos
Ayuntamiento y por el area;

o Conducirse con respeto, disciplina y ética en el area de trabajo;

o Clasificar u organizar kdocumentacion inforrativa, invitaciones u oficios pal
firma del titular de la administracion municipal,

o Atender las llamadas telefonicas que ingresen por el conmutador de la ofici
la Secretaria o Secretaryadarles seguimiento;

o Elaboraadin de reportes, informes gomprobacionesde lasacciones llevadas
cabo en el area de Presidencia y Secretaria Particular;

0 Recabar la evidencia / comprobacion documental y la facturacion deog
(peajes yviéticos en general) que se generen en el area de Presiden
Secretaria &ticular;

o Atender diligencias especiales (compra de insumos, panaceas, pres
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consumibles, etc., que le sean requeridas del area de Presidencia y Sec
Particular;

o Rendir informe de sus actividades a la o al Secretario Particular, bajo ehesq
lineamientos acordados;

o Entregar informacidbn o evidencia que, producto de sus actividades
atribuciones, se le sea solicitada; habiéndose de proporcionar bajo los esti
sefalados en sus respectivos acuerdos, reglamentos, leyes y que coadyla
atencion de las responsabilidades administrativas del area (en materi
transparencia, proteccion de datos, evaluaciones trimestrales, programaci
estadisticas, censos, evaluaciones, etc.); y

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Educacion basicgreferentemente carrera técnicespecializada el
secretariado.

Experiencia: 1 afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto
Conocimientc: o Politicas Publicas;

o0 Teécnicas secretariales;

o Trato a personas;

0 Uso de herramientas digitales (Word, Excel, etc.);

o Uso de tecnologias de la informacién; y

o Conocimiento basico en leyes municipales y reglame

internos.

Responsabilidades o Mantener la catlad en la atencion;
o Contacto con la ciudadania; y

o0 Manejo de la informacion.

Herramienta de : -
Computadora e insumos de oficina basicos.

trabajo:

Habilidades: o Pro actividad;
o Técnicas secretariales;
o Analisis;
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Organizacion;

Trato humano;

Iniciativa,

Empatia;

Fluidez verbal;

Inteligencia emocional;

Comunicacion asertiva;

Trabajo en equipo; y

Asertividad.

Excelente presentacion;

Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabilidad;

Puntualidad; y

o Control emocionh

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.
Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con al
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Estrés, fatiga fisica, frustracién, tension nerviosa, trabaggo
presién y desgaste fisico.

Condiciones de
trabajo:

O OO0 OO 0O O0Oj]0O O O O O O OoO o oo
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Secretaria Particular.

Puesto: AUXILIARDOCUMENTAL

adscripcion:
Reporta a: o] Presiden_ta 0 Presider_lte Mu_nicipal; y
0 Secretaria 0 Secretario Particular.
Supervisa a: | N/A.
0 Regiduias;
o Direcciones;
Interacciones o Coordinaciones;
internas: o Organismos Descentralizados;
0 Secretarias;y
0 Todos ellos del Gobierno Interno Municipal.
o0 Instituciones Educativas en todos los niveles;
o Gobierno del Estado;
Interacciones o Gobierno Federal:
externas: 0 Instituciones Privadas
0 Asociaciones;y
o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Captar, analizar y coordinar la informacion necesaria para las actividades de agen|
caracter institucional de la Administracion Munidipdestacando los que presida
Presidenta o PgdenteMunicipal, llevando el control y seguimiento de las mismas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Acatar las disposiciones, reglamentos, normas y acuerdos establecidos
Ayuntamiento y por el area;

o Conducirse con respeto, disciplina y ética en el areaatajo;

o Coordinar la elaboraciéon y revision de discursos, diagnésticos y estudio
apoyen da Presidenta o Presidendunicipal;

o Solicitar y coordinar la elaboracién de fichas técnicas |earaiversas actividade
de laAgendadel Presidente Munigal,
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o Definir, establecely operar en coordinacion con la o el SecretariBasticular y
demas, ebprocedimiento para dar segmiento a los acuerdos que tael dcalde
celebre con la Secretaria Particular y la Secretaria del Ayuntamiento;

o0 Integrar infamacion y propor@nar la asesoria oportuna que la Preside
Municipal o Presidente Municipal y la Secretaria Particular o SecreRaidicular
soliciten para el adecuado control y organizacion de la agenda municipal,

o Coordinar estrategias para la ganizacion y adecudri de la imagen qut
proyecte la o el Titular de la Administraciéria ciudadania en la giras de trab:
de las actividades a las que asista o presida;

o Rendir informe de sus actividades a la o al Secretario Particular, bajo ehesgt
lineamientos acordados;

o Entregar informacidbn o evidencia que, producto de sus actividades
atribuciones, se le sea solicitada; habiéndose de proporcionar bajo los est;
sefalados en sus respectivos acuerdos, reglamentos, leyes y que coadyla
atencion de las responsabilidades administrativas del area (en materi
transparencia, proteccion de datos, evaluaciones trimestrales, programaci
estadisticas, censos, evaluaciones, etc.); y

0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por lafa o
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Carrera Técnica o Licenciatura relacionadas a:
o Administracion Publica;

o Control de Procesos; y

o Control de Calidad.

Experiencia: 1 afio en la administracion publica.

Conocinientos: o Elaboracion deliagndsticos;

Administracion;

Técnicas secretariales; y

Atencién y fluidez verbal.

Sobre el trabajo de otras personas;

Sobre los equipos y medios de trabajo; y
Sobre la calidad y contacto con la ciudadania.

Responsabilidades

© O O0O|O0O O O
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Herramienta de Equipo de computo, mobiliario de oficina, papeleria, equipo

trabajo: comunicacion (teléfono/celular) e impresora multifuncional.
Habilidades: Técnicas de comunicacion;

Liderazgo;

Planeacion;

Toma de decisiones;

Trabajo en equipo;

Fluidez verhl;

Manejo de equipos de codmputo y comunicacion;
Creatividad y motivacion;

Atencion al publico; y

Planeacién y organizacion.
Agudeza visual y auditiva;

Control emocional;

Tiempos de reaccion optimas;
Liderazgo persuasivo y conaila;
Capacidad de organizar y planear; y
o Sociabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con al
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Estrés, tesidn nerviosa, frustracion, fatiga, cansancio mente
trabajo bajo presion.

Condiciones de
trabajo:

O OO0 00|00 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Secretaria 0 Secretario Particular.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:
0 SecretaridParticularo Secretario Particular;
o Colaboradoras o colaboradores del area;
o PresidentaMunicipalo Presidente Municipal.

Secretaria Particular.

Interacciones

internas: ., )
Interaccion secundaria:

o Titulares de las éareas de Transparencia, UIPPE, Tes
Administacién, Unidad de Transparencia y Secretaria Técnic
o Demas 6rganos municipales.
Interaccion primaria:
o COPAQ;, Autoridades Auxiliares Municipales, Directoras
Directores de area y colaboradores de organismos
gubernamentales

Interacciones
externas:

Interaccién secundaria:
o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Ser la olaboradora o colaborador que desempefa actividades administrativas pz
area de Presidencia y Secretaria Particular; programa (previa autorizacién de la Se
o Secetario Particular), elabora y da seguimiento a lasivedddes como agenda
reportes, informes, formatos, oficios y carpetas especiales.

Da seguimiento puntuah las responsabilidadesdministrativasy de procesos interno
conferides por el OSFEM, UIBPHnidad de Transparencia, Tesoreria Municipe
Administracion, lo anterior para el area de Presidencia y Secretaria Particular.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Acatar las disposiciones, reglamentos, normas y acuerdos establecidos
Ayuntamiento y por efrea;

o Conducirse con respeto, disciplina y ética en el area de trabajo;

o Servidor Publico Habilitado (previa propuesta de la Secretaria o Secr
Particular y posterior nombramiento) ante la Unidad de Transparencia para:

 Atender las fracciones que PNJ [ S @& AdnSnistraddé &
6Responsable K| 0 N} RS NXdeJ2aNHiatafdomal Digiie
IPOMEXtransparentar la informacion publica de oficio)

1 Elaborampropuestacontestacion y atender en generéds solicitudes de
informacion o recursos de resibn que ingresen por la Plataforn
Digital SAIMEXSolicitar a las y los colaboradores del area de Secre
Particular, asi como a los titulares de las coordinaciolaesvidenciao
informacién quesea de su competencia,

1 Dar seguimiento a las solicitas o requerimientos entrantes por
Plataforma Digital SARCOEM;

1 Elaborar y/o actualizar el Aviso del Privacidad Integral y Avis
Privacidad Simplificado del area de Secretaria Particular y coordi
composicién de los Avisos de Privacidad Siroatibs para las demé
areasdependientes dePresidencia y queor funcioneshagan uso de
datos personales;

1 Elaborar y/o actualizar de la Cédula de Base de Datos Personales
informacion en estado fisico y en estado digital @leda de Secretari
Paticular. ®licitar la informacion a las areas competentesntegrar lal
fr /SRdzF RS .L&aS RS 5Fd2a tS
t I NI A Odzft | NE &

o Llevar a cabo lal@oracién y comprobacion de requisiciones protb de apoyos
o requerimientogdel area de Presidencia y Secretaria Particelalusivamentg
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o Proponer y elaborar oF 2 NXY I 12a AyaidAddzOrAz2yl €S,
GCAOKI RS | OdZSNR2¢3> aLYyF2N¥YS RS IO
y demas formatos que sean requeridosr el area (elaboracion de Poka Yoke
Kanban);

o Enlace ante la Unidad de InformacjdPlaneacion, Programacion y Evaluac
(UIPPEpara:

1 Integrar y elaborar el reporte de los parametros para el Informe
Gobierno, concernientes a Secretaria Patticu

1 Entregar el reporte trimestral del Programa Operativo Anual (POA
area de Presidencia y Secretaria Particular;

1 Entregar el reporte trimestral, semestral y anual de las Matrice:
Indicadores de Resultados (MIR);

1 Integrar y actualizar los Manles de Organizacion y Procedimientc
Solicitar a los 6rganos municipales vinculados a los textos mencior
la evidencia documental que sustente, actualice o integre sus reg|
para los manuales;

1 En coordinaciérton la o el Secretario Particulantregar la propueste
2 NBLER2NILS LI N St atfly RS 5Sa

1 Responsable de la elaboracion, programaciéon y seguimiento de
indicadores para el Programa Operativo Anual para Presidenc
Secretaria Particulasolicitar a las y los colaborags de la Secretari
Particular y Presidencia, evidencia que coadyuve a la cor
documentacion de los parametros

o Elaboracion de oficios, invitaciones, fichas, agenda, documentos edoiég de
carpetas especiales;

o Rendir informe de sus actividadada o al Secretario Particular, bajo el esquen
lineamientos acordados;

o Entregar informacidbn o evidencia que, producto de sus actividades
atribuciones, se le sea solicitada; habiéndose de proporcionar bajo los esti
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sefalados en sus respectivasuerdos, reglamentos, leyes y que coadyuven
atencion de las responsabilidades administrativas del area (en materi
transparencia, proteccion de datos, evaluaciones trimestrales, programaci
estadisticas, censos, evaluaciones, etc.); y

o Realiar las tareas afines y complementar@mnforme a lo asignado por jafa o
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Preferentemente nivel profesional(Administracion, Gestig
Calidad, Procesos, Derechonbilidad o carreras afines).

Nivel académico:

Expefrencia:

0]

Minimo 6 meses desempefiando actividades similares ¢
referidas en este manual (en el sector publico o privado)
Al menos 1 afio de experiencia en actividades del se
publico municipal.

Conocimientos:

©O O 0O 0O o o o o

Actividades administrativas;

Normas y rglas administrativas;

Mejora continua;

Ingenieria o reingenieria de procesos;

Control de procesos;

Manejo de recursos materiales;

Usos de las tecnologias de la informacion;

Leyes en materia de Transparencia y Protecciéon de [
Personales, Ley de Plandgatiy las demas aplicables (L
Orgéanica Municipal y Bando Municipal); y

Manejo de las actividades internas administrativas.

Responsabilidades

Dar seguimiento a las actividades administrativas del
de Presidencia y Secretaria Particular;

Actualizar entiempo y forma la informacion inherente
area;y

Mantener o acrecentar la calidad en el servicio.

Herramienta de
trabajo:

Computadora e insumos de oficina basicos.

Habilidades:

Andlisis;
Control;
Organizacion ylpneacion;
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Creatividad activa;

Trabajoen equipo;

Inteligencia emocional;

Habilidades comunicativas;

Andlisis e interpretacion de datos;
Observacion; y

Negociacion.

Discrecion;

Sentido de responsabilidad;

Sentido de urgencia,

Buena presentacion;

Trato amable;

Honestidad

Control emocional;

Responsabilidad; y

o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacion e iluminacién.
Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con al
disponibilidad de horario.

Condiciones de
trabajo:

O O OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 o o

Riesgos comunes:| Estrés, tesidn nerviosa, frustracion, fatiga, cansancio mente
trabajo bajo presion.
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Puesto: ENCARGADA O ENCARGADO DEL ARCHIVO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Secretaria o Secretario Particular.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

0 Secretaria 0 Secretario Particulgr;

Interacciones o Colaboradoras/colaboradores del area.
internas:

Secretaria Particular.

Interaccion secundaria:

o Organos municipalegel Ayuntamiento.
Interacciones o Ciudadania en general bajo supervision y con awoidn de la c
externas: el Secretario Particular.

DESCRIPCION GENERICA

Persona encargada del archivo del area de Presidencia y Secretaria Pat
documerta, clasifica y resguarda la documentacién tpies entregada.

Instrumentalas normas, codigos, aculrs y leyes que sean prescritas en materia
archivistica, resguardo documental y demas estatutos aplicables a la documente
archivos del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA

0 Responsable de la documentacion del area de Presidencia y Secretaria Pe
unicamente(los érganos municipales dependientes de Presidencia y afigiaa
esté dentrode Secretaria Particular, dispondran aeétodosy personal propie
para tal actividajl

o A fin de garantizar el tratamiento, correcta disposicién y resguardo ©
documentacién que se encuentra en el archivo del area, la o el encargado ¢

de:

1 Qasificar Disponer de procesoy metodologiaspara catalogar la
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[

documentaadn y con ellofacilitar la consultay resguardo

1 Poseer una base de datdSontar con una ls de dato®lectronicacon
la que se peda consultar de manera rapidéa versbn digital del
documento, el contexto y el estatus que guarda

1 Archivo actualizadoQue la base de datos digital y los expedier
fisicos, esténpermanentemente actualizadosal( dia) y armonizado
(que la informaciérlel sistema vy la fisica sea la mispya)

1 Mejora continua: Es acometida de la o el encargado del arch
proponer mejoras que coadyuven a éstandarizacion, resguardo
disposicion del archivo.

o Unica o Unico swidor publico autorizado y facultado para disponer de
documentacion que obra en el Archjvias entradas de documentos y eventi
consultg seefectuaran por conducto de esta o este servidor publico

o Acatare implementarlo establecido en las diferees leyes, cddigos, normas
reglamentos en materia de archivistica;

o Recibir los informes de actividades diarias que remiten las areas y elabor:
Gy20F AYF2NXIFGAQDEE O2y f1 a4 AYyOARS
Secretario Particular analizal&@informacion;

o Rendir informe de sus actividades a la o al Secretario Particular, bajo el esqt
lineamientos acordados;

o Entregar informaciébn o evidencia que, producto de sadtividades y/o
atribuciones,le sea solicitada; habiéndose de propor@orbap los estatutos
sefalados en losespectivos acuerdos, reglamentos, leyes y que coadyuver
atencion de las responsabilidades administrativas del area (en materi
transparencia, proteccion de datos, evaluaciones trimestrales, programaci
edadisticas, censos, evaluaciones, etc.); y

0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: | Nivel medio superior.

Experiencia: 1 afio desempefiando actividades similares.

Conocimientos: 0 Actividades administrativas;

0 Usos de latecnologias de la informacion; y

o0 Leyes, normas, acuerdos, codigos y reglamentos en me
de archivistica.

Responsabilidades o Colaborar en el seguimiento a las activida
administrativas del areade Presidencia y Secretal
Particular;

0 Mantener actualizados los conocimiest@n materia de
archivistica;

o Colaborar en la actualizacion en tiempo y forma de

informacion inherente al area; y

Procurar la calidad en el servicio.

o

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

o

Computadora e insumos de oficina basicos.

Andlisis;

Organizacion;

Trabajo en equipo;

Habilidades comunicativas;

Andlisis e interpretacion de datos; y
Observacion.

Discrecion;

Sentido de responsabilidad;

Sentido de wencia;

Trato amable;

Honestidad;

Responsabilidad; y

o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: | Oficina adecuada con ventilacion e iluminacion.
Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con al
disponibilidad de horario.
Riesgos comunes | Estrés, tension nerviosa, frustracion, fatiga, cansancio men:
trabajo bajo presion.

Condiciones de
trabajo:

O O 0O OO0 0Ojlo O o oo o
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Puesto: AUXILIAR DE SOPORTE

Area de
adscripcion:
Reporta a: Secretaria Particulay Secretario Particular.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

0 SecretaridParticularo Secretario Particulay;,

Interaccianes o Colaboradoras o colaboradores del area.
internas:

Secretaria Particular.

Interaccion secundaria:
o Organos municipales del Ayuntamiento.

Interacciones

o Ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENEZRI

Lleva a cabo actividades de apoyo en el direccionamiento fieios, elaboracion de
reportes, comprobacion documental clasificacion de documentacion que tiene co
destino el archivo del &rea.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o0 Ayudar en la recepcion ddocunentos, informes, memqgsotas informativas \
reportes que ingresen a la oficina de Secretaddi€ular,

0 Brindar atenciorprimariaa la ciuddania que arribe a la oficina;
o (ontestary redireccionatlamadas tetfonicas

o Brindar apoyo a la o al encadmm de achivo, en la composicion, registro
resguardo de la informacién en el archivo de tramite del area;

o Brindar apoyo abuxiliar administrativo en la integracion de documentacion p
comprobacion de requisiciones, elaboi@tide invitaciones y reptes;
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o Rendir informe de sus actividades aSacretaria dSecretario Particular, bajo |
esquema y lineamientos acordados;

o Entregar informacién o evidencia que, producto de sus actividades
atribuciones, se le sea solicitada; habiéndose de proporcibapr los estatutos
sefalados en sus respectivos acuerdos, reglamentos, leyes y que coadyuv
atencion de las responsabilidades administrativas del area (en materi
transparencia, proteccion de datos, evaluaciones trimestrales, programaci
estadisticas, censos, evaluaciones, etc.); y

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Bachillerato, preparatoria o equivalente.
Experiencia: 1 aflo desempefiando avtdades similares.

Conocimientos: o Actividades administrativas; y

o Usos de las tecnologias de la informacion.

Responsabilidades o Colaborar en el seguimiento a las activida
administrativas del area de Presidencia y Secret
Particular;

o Colaborar en laactualizacién en tiempo y forma de
informacion inherente al area; y

o Procurar la calidad en el servicio.

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

Computadora e insumos de oficina basicos.

Andlisis;

Organizacion;

Trabajo en equipo;

Habilidades comunicativas

Andlisis e interpretacion de datos; y
Observacion.

Discrecion;

Sentido de responsabilidad;
Sentido de urgencia,

Condiciones de
trabajo:

O O 0o O 0O 0O o o
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Trato amable;

Honestidad;

Responsabilidad; y

o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada con ventilacion e iluacion.

Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con al
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Estrés, tension nerviosa, frustracion, fatiga, cansancio men:
trabajo bajo presion.

© O O
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Puesta MENSAJERA O MENSAJERO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Secretaria 0 Secretario Particular.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

0 Secetaria 0 Secretari®articular;

o Presidenta o Presidente Municipal.

Secretaria Particular.

Interacciones

internas: h . .
Interaccién secundaria:

o Colaboradoras o colaboradores del area; y

0 Secretaria 0 Secretario Técnico.
Interaccion primaria:

o Dependenciagubernamentales y privadas.

Interacciones

externas: 0z .
Interaccion secundaria:

o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERIC

Servidora oservidor publico que atiende las diversas diligendlasla oficina de Seetaria
Particular y Presidencia; ademas de apoyar a las diversas actividades -t
administrativas del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conducir con precauciog tomar las medidagertinentes para resguardar i
integridad fisica de las personas que traslade

o Apoyar a las y los colaboradores de Secretaria Particular para despacinda
documentacion se le dé para entregar

o Vigilar el buen estado del vehiculo oflgae este bajo su responsabilidad;

o Eléorar, entregar y resguardar litacora de combustible;
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o Elaborar, entregay resguardar una bitacora de reparaciones;

0 Realizar las dgencias que la Secretaria ParticularSecretario Particulay la
PresidentaMunicipal oPresidente Municipahstruyan

o Trasladara personal del Ayuntamiento a las diligencias que les sean asigi
siempre que estas justifiquamameriten el uso de vehiculo y sean autorizadas
sujefa o jefe;

o Apoyar en las diligencias des coordinaciones dependientes dgecretaris
Particular previa autorizeién de su jefa o jefe;

o Bajo comisién,rasladar a l&@residenta o Presidente Mugipal a puntos referido:
en la genda;

o Auxiliar a las y los colaboradores del asratareas admiistrativas,siempre vy
cuardo no represente un descuido en las actividades rutinarias

o0 Rendir informe de sus actividades &Bkecretaria Particular 8ecretario Particulal
bajo el esquema y lineamientos acordados;

o Entregar informacién o evidencia queroducto de sus actividades i
atribuciones, le sea solicitada; habiéndose de proporcionar bajo los este
sefalados en los respectivos acuerdos, reglamentos, leyes y que coadyuv
atencion de las responsabilidades administrativas del area (eterimade
transparencia, proteccion de datos, evaluaciones trimestrales, programaci
estadisticas, censos, evaluaciones, etc.); y

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Educacion Bésica.
Experiencia: Minima de 2 afos realizando actividades similares.

Conocimientos: o Conduccion de vehiculos ligeros;
0 Manejo en carreteras federales y autopistas;
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o Conduccion defensiva;

0 Reglamento de Transito del Estado de Méyid®eglamentc
de transito en carreteras y puentes de jurisdiccion federe

o Dominio de direcciones de dependencias Estatale
Federales;

o Siglas, nombres y funciones basicas de dependel
gubernamentales municipales, estatales y federgles
Habilidades racanicas basicas.

Responsabilidades o Equipos y medios de trabajo;

Dar o gestionar (segun sea el caso) el mantenimi

preventivo o correctivo al vehiculo que se le asigne;

Elaboracién de una bitacora de combustible;

Elaboracién de una bitacora de repames;

Buen uso del vehiculo otorgado; y

Conduccién responsable.

Vehiwlo automotor institucional; y

o

Herramienta de

trabajo: Viaticos.

Habilidades: Conduccién defensiva;
Operatividad,
Empatia;
Sinergia;

Planeacion; y

Pensamiento y razonamiento inductivo.
Buena presentacion;

Responsabilidad;

Honestidad;

Puntualidad;

Discrecion;

Agudeza visual;

Destreza con las manos;

Control emocional;

Concentracion;

Resistencia a posturas prolongadas; y
o Esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Oficina @alecuada con ventilacién e iluminacion.

Condiciones de
trabajo:

O O 0O OO0 OO 0O O 0oO|l|0oOO0O OO0 Oo0ojoojo o o o
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Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas; con al
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Accidentes de transito, descomposturas en el vehiculo, es
tolerancia a la frustracion,
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COORDINADORA O COORDINADOR DE ATENCIC

CIUDADANA
Area (_:ie L, Coordinacién de Atencion Ciudadana.
adscripcion:
Reporta a: Secretaria o Secretiar Particular.
Supervision primaria:
0 Secretaria 0 Secretario;
o Auxiliar de Atencion a Solicitudes;
Supervisa a: o] Aux?liar Documer?tlal; y 5
o Auxiliar de Atencion a la Poblacion.
Supervision secundaria:
o NI/A.
Interaccion primaria:
0 Secretiria 0 Secretario Particular; y
Interacciones o Colaboradoras o Colaboradores del area.
internas:
Interaccion secundaria:
o Todos los 6rganos municipales.
Interacciones »
externas: o0 Poblaciéren General.

DESCRIPCION GENERICA

Dar seguimiento a las peticiones y solicitudes que raali ciudadaniaverifica que se
lleve a cabo la entrega de misivas a las areas respectivas y que estas den contest
tiempo y forma a la ciudadania.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Conducir el sistema de gestion y la atencion adecuaddemdcho de petidn
ciudadana;

0 Supervisar la canalizacion delicitudeso documentos de caracter general a |
Organos municipales respectivos;
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Garantizar que los ciudadanos obtengan como producto de su gestion mun
la contestacion concerniente a su tramite o pgtic vigilando que los diferente
organos municipales cumplan con la emision de contestaciones;

Reportar a la Secretaria 0 Secretario Particular a aquellas areas municipall
no den cumplimento con las contestaciones;

Rendir informe cualitativo y cuétativo a la Secretaria 0 Secretario Particular,
las incidencias del dia a dia;

Definir estrategias internas orientadas al mejoramiento en la recepcion, ma
direccionamiento, re direccionamiento y resguardo de documentos;

Aplicar las enmiendas ne materia de trasparencia y proteccion de da
personales para la informacion que obra en sus archivos y que como
obligado el Ayuntamiento debe acatar;

Prestar serviciale orientacion y asesoramientte los asuntos planteados por
demanda ciudadna;

Dar seguimiento de las quejas y/o peticgsnque reatie la ciudadania a |
Presidenta Municipad Presidente Municipal; y

Las demas que le encomienden la Presidéhtmicipalo Presidente Municipal, €
Ayuntamiento, este manual y otras disposiw@s legales asi como reglamentari

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: | Nivel medio con especialidad en administracion, calidad, gesti

administracion; deseable licenciatura en Administracion o Calid

Experiencia: 1 aflo en la Administracion Publiea 6 meses desempefianc

actividades similares en la iniciativa privada.

Conoc

imientos: o Estrategias de calidad en el servicio;

o Dominio de la estructura organica del ayuntamiento;

o Conocimiento basico de las funciones y facultades de
organos municipales;

Computacion;

0 Actividades administrativas.

o
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Responsabilidades Solre el trabajo de otras personas;
Sobre los equiposmyedios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y
Sobre el contacto con la ciudadania.
Equipo de computo;

Mobiliario de oficina;
Papeleria; y

Equipode comunicacion.
Andlisis;

Control;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajoen equipo;

Trato humano;

Memoria,

Inteligencia;

Fluidez verbal,

Recepcion de informacién;
Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;

Creatividad;

Motivacion;

Operatividad,

Atencién al publico; y
Iniciativa propia.

Buena presentacion;

Trato amable;
Responsabilidad;

Honestidad,

Puntualidad;

Discrecion;

Agudeza visual;

Destreza con las manos;
Control emocional;
Corcentracion;

Voz y diccidn;

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

©O O O 0O 0O OO 0O 0O 0O 0|00 O O 0O OO O0ODO0OO0ODO0ODOoODOobOoOouOob oO|oooo|o oo o
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Regstencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;

Esfuerzo mental 65%;

Fluidez verbal; y

Adaptabilidad.

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00oras a 16:00 horas; con amp

disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:

Tensidn nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de
adscripcion:
Reportaa: Coordinadoa o Coordinadode Atencion Ciudadana.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudadana; y

Interacciones o Colaboradores del area.
internas:

- ‘ Atlacomulco

Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Interaccién secundaria:
0 Todos los érganos municipales.

Interacciones

o Ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Atender a las usuarias y a los usuaegassus requerimientos de informacion, atenc
llamadas telefonicas y elaborar losamnentos que le sean requeridos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Trarsferir llamadas al Coordinador o Coordinadora de Atencién Ciudadana;

0 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio ¢
funciones;

o Elaborar los documentos requeridos por el Coordinador o Coordinador
Atencion Ciudadana,;

o Brindar atencion personalizada a la ciudadania;
o Atenderal publico que solicita informacion, dandole la orientacion requerida;

o0 Programar citas para el Coordinador o la Coordinadora de Atencion Ciudada
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o Elaborar minutas de trabajo;
0 Realizar enlaces tel@ficos;
o Organizar la agenda diari;

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico:

Carrera técnica con especialidad en secretariado.

Experiencia:

6 meses en la admistracion iblica.

Conocimientos:

o

Conocimientos en computaciog
Técnicas secretariales.

Responsabilidades

Solre el trabajo de otras personas;
Sobrelos equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y

Sobre el contacto con la ciudadani

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo;
Mobiliario de oficina;
Papeleria; y

Equipo de comunicacion.

Habilidades:

Analisis;

Control;
Organizacion;
Planeacion;

Trabajo en equipo;
Trato humano;
Memoria;
Inteligencia;
Fluidezverbal;
Habilidades comunativas;
Saber escuchar;
Creatividad;
Motivacion;
Operatividad,
Atencion al publico; e
Iniciativa propia.

Condiciones de

OO0 00000 0D0DO0ODO0ODO0OO0OO0O0O0O|0OO0O0O0O|0OO0 OO0

Buena presentacion;
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trabajo: Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa,

Honestidad,
Puntualidad,
Discrecion;

Agudeza visual;
Destrezacon las manos;
Control emocional;
Concentracion;

Voz y diccion;
Regstencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;
Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo:| Lures a viernes de 09:0Boras a 16:00 horas; con eventt
disponibilidad de horario.
Riesgos comunes:| Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.

O 00000000 O0OO0OO0OOoOOo
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Puesto: AUXILIAR DE ATENCION A SOLICITUDES

Area d
rea . © L, Coordinacion de Atecion Ciudadana.
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana.

Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudadana; y

Interacciones o Colaboradores del area.
internas:

Interaccién secundaria:
0 Todos logrganos municipales.

Interacciones

o Ciudadania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Secretaria 0 Secretarie la Coordinacid de Atencion Ciudadan
atendiendoa los usuarios o las usuarias en sus requerimientos de informaciony st
y audiencia; y elaborar los oficios que le sean requeridos por el Coordinado
Coordinadora de Atencién Ciudadana.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Verificar la corrggondencia fisica recibida por la Coordinadora o Coordinadc
area,;

o Transferir llamdas;

0 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio ¢
funciones;

o Elaboar los oficios requeridos por l@oordinadoa o Coordnador de Atencién
Ciudadana;

o Brindar atencion personalizada a la ciudadania;
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Ciudadana;

o Atenderal publico ge solicita informacion, dandole la orientacidn requerida;

o Turnar la correspondencia fisica que llega a la Coordinacién de Ate

0 Auxiliar al Secretario o Secretaria de la Coordinacion de Atencion Ciudadane
o Coordinar y controlar la recefri de documentos a archivar;
o Proporcionar informacién de los documentos archivagos;

0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignadpor la jefa 0
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Licenciatura, bachillerato, prepatoria o equivalente.

Experiencia: 6 meses en la Administracion Publica.
Conocimientos: o Conocimientos en computaciog

o Técnicas secretariales.
Responsabilidades o0 Sobre el trabajo de otras personas;

0 Sobrelos equipos y medios de trabajo;

0 Sobre la catiad del servicio; y

o Sobre el contacto con la ciudadania.
Herramienta de o Equipo de computo;
trabajo: o Mobiliariode oficina; y

o Papeleria.
Habilidades: o Andlisis;

o Control;

o Organizacion;

o Planeacion;

o Trabajo en equipo;

o Trato humano;

o Memoria;

o Inteligencia;

o Flidez verbal;

o Habilidades comunicativas;

Manual de OrganizacinPM/MO/2019-2021 BENs)



n

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2019 - 2021

A

T\
»

Atlacomulco

Contigo Haciendo Historia
2019 - 2021

Saber escuchar;
Creatividad,
Motivacion;
Operatividad,
Atencion al publico; y
Iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa,

Honestidad;
Puntualidad;

Discecion;

Agudeza visual;
Destreza con las manos;
Control emocional;
Concentracion;

Vozy diccion;

Regstencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;
Esfuerzo mental 65%; y
Adaptabilidad.

O OO OO0 0O 0O O O o0 o o o o o|lo o o o o o

0]

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion@pada.

Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00oras a 16:00 horas; con eventt
disponibilidad de horario.
Riesgos comunes:| Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.
Manual de OrganizacignPM/MO/2019-2021 BNk



% Atlacomulco
s ’ Contigo Haciendo Historia
\r?» 2019 - 2021

[}

Ayuntamients Constitucional de

Atlacomulco 2019 - 2021

Puesto: AUXILIAR DOCUMENTAL

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Atencién Ciudadana.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudadana; y

Interacciones o Colaboradores del area.
internas:

Coordinacia de Atencion Ciudadana.

Interaccién secundaria:
o Todos los 6rganos municipales.

Interacciones

Funcionarios o Funcionarias municipalesugladania en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Controlar los procesos administrativos a fin de lograr la efectiva distribucion y utiliz
de los recursos nariales y financieros disponibles, realizar la captura de
documentos, expedientes y demas informacion, asi como llevar a cabo las diligenc
se le sean asignadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Asistir con el Coordinador o la Coordinadora de Atenddudadana en la
encomiendas para agilizar sus actividades;

o Mandar y recibir correos electronicos y mensajes a las dependencias y o
que sea necesario;

o0 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio (¢
funciones;

o Captuar las solicitudes ingresadas por la ciudadania;

o Escanear las solicitudes ingresadas por la ciudadania, asi como las contesi
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gue se le dan a cada solicitud;
o Llevar el control de la documentacién capturada;

o Proporcionar informacion de los documestcapturados;

o0 Mantener actualizado el archivo de la Coordinacion de Atencion Ciudadana;
o Apoyar en las funciones del Coordinador o Coordinadora de Atencion Ciudac

0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por jafa o
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico:

Licenciatura, bachillerato, carrera técnica o equivalente.

Experiencia:

6 meses en la Administracion Publica.

Conocimientos:

(@)

Administrativos;
Planeaciony
GComputacion.

Responsabilidades

Solre el trabap de otras personas;
Sobrelos equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y

Sobre el contacto con la ciudadania.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo;
Mobiliario de oficina; y
Papeleria.

Habilidades:

©O O 0O OO0 OO 0O O 0O ojooo0o|©0 0o o o|o o

Analisis;

Control;
Organizacion;
Planeacion;
Trabajo en equipo;
Memoria,
Inteligencia;
Fluidez verbal,
Habilidades comunicativas;
Saber escuchar;
Creatividad,;

Manual de OrganizacighPM/MO/2019-2021

153



% Atlacomulco
:ﬁ»’ Zcofqgtl_g’?ogacwendo Historia
N/

n

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2019 - 2021

Motivacion;

Operatividad; y

Iniciativa propia.

Buena presentacion;

Trato amable;

Responsabilidad;

Inicidiva,;

Honestidad;

Puntualidad,;

Discrecion;

Agudeza visual;

Destreza con las manos;

Control emocional;

Concentracion;

Voz y diccidn;

Regstencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;

Esfuerzo mental 65%; y

o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: | Oficina adeuada, ventilacién e iluminacion apropiada.
Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00oras a 16:00 horas; con eventu
disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.

Condiciones de
trabajo:

O O 0O OO0 OO 0O O o o o o o o|jo oo
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Puesto: AUXLIAR DE AANCION A LA CIUDADANIA

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Atencién Ciudadana.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudeday

Interacciones o Colaboradores del area.
internas:

Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Interaccién secundaria:
Todos los 6rganos municipales.

Interacciones

Poblacién en general.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Asesorar a la ciudadania en general, sobre los tramites y servicios que otc
Ayuntamiento de #acomulco, asi como orientar sobre la ubicacion de las instal
federales, estatales y municipales que se encuentran dentro del municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

0 Asesorar a la ciudadansabre los tramites y servicios que emite el Ayuntamie
de Atecomulco;

o Indicar a la ciudadana ciudadano la ubicacion de las instancias federe
estatales o municipales que se encuentran dentro del municipio, segt
necesidad de la ciudadania;

o0 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desg@mde sus
funciones;

o Otorgar numeros telefénicos de las instancias que pertenecen al Ayuntam
segun la necesidad del ciudadana o ciudadano
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o Orientar a la ciudadania sobre los programas sociales de los cuales se
conocimientoy

o Realizar lasareas afines y complementari@enforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Bachillerato, preparatoria o equivalente.

Experiencia:

6 meses en la Administracion Publica.

Conocimientos:

o

Conocimientogieneralesle la administracion (blica.

Responsabilidades

Solre el trabajo de otras personas;
Sobrelos equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad del servicio; y

Sobre el contacto con la ciudadania.

O O O O

Herramienta de
trabajo:

o

Directorio de las diferentes aredel Ayuntamiento

Habilidades:

Analisis;

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;
Responsabilidad;

©O O 0Ojl0O O OO O O 0O O o0 o o o o o oo
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Iniciativa;

Honestidad;

Puntualidad,;

Discrecion;

Agudezavisual;

Destreza con las manos;

Control emocional;

Concentracion;

Voz y diccion;

Regstencia a posturas ptongadas;

Esfuerzo fisico 35%;

Esfuerzo mental 65%; y

0 Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.
Horario de trabajo:| Lunes a viernes de 09:00oras a 16:00 horas; con eventt
disponibilidad de horario.

Ries@s comunes: | Tension nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.

O O 0O OO0 OO0 0o o o o o
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Puesto: COORDINADORA O COORDINADOR DE GIRAS Y LO(

Area de
adscripcion:
Reporta a: Secretaria 0 Secretario Particular.
0 Auxiliar Administrativo;
0 Auxiliar colocador de sonido;
Supervisa a: o Aukxiliar colocador de leyendas;
o Auxiliar de logistica 1; y
o Auxiliar de logistica 2.
Interaccion prinaria:
0 Secetaria 0 Secretario Particular;
o Auxiliar de Secretaria Particulgr
o Colaboradoras y colaboradores del area.

Coordinacion de GirasLogistica

Interacciones
internas:

Interaccion secundaria:

o SindicaturaMunicipal;

0 Regidurias;

o Direcciones;

o Coordinacionesy

o Organizadores de eventos.
Interaccion primaria:

o Dependencias publicas o privadas y ciudadanos que sol
Interacciones apoyo logistico.
externas:

Interaccién secundaria:
o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Procurar y vigilar el cumplimiento de metas y objetivos de la Coordinacionirds ¢
Logistica, asegurando la eficacia en la cobertura de los eventos del Ayuntamil
brindando apoyo logistico oportuno y eficiente.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Determinar la procedencia del apoyo logistico solicitado, dandarigad a los
eventos propios de la Presidenta o Presidente Municipal yCabildo, pare
atender posteriornente los requerimientos de las Direccionespfdlinacionesy
demasareas delayuntamiento;dependencias publicas o privadasciudadanos
que, mediante la solicitud caspondiente, pidan apoyo logistico para
realizacion de eventos diversos;

o Administrar los recursos financieros de la Coordinacion de Giras gtitag
designados a través del presupuesto anual, lcase a los pricipios de economii
y eficiencia;

o0 Mantener contacto permanente cola Secretaria &ecretario Particular, quien
informard acerca de los eventos a realizarse y determir@g&apoyos logistico
requeridos;

o Coordinar las actividades de colocacion de mamparas, templetes, pres
equipo de snido, leyendas y conduccion égentos propios de la administracic
municipal;

o Llevar a cabo la planeacion oportuna de las actividades realizadas dentrc
Coordinacion de Giras y Logistica, que garanticen el cumplimiento efeetilos
objetivos esablecidos;

0 Realizar reuniones de alineacion estratégica semanalmente con el person:
cargo, para establecer politicas y procedimientos para el adecuado conti
agenda y organizaon de los eventos programados;

o Prever las situaciones diversas qpedieran presentarse ang durante o
después del eventparatomar decisiones oportung mediante la realizacién d
pregiras, cuando la nataleza del evento lo requiera;

o Vigilar las condiciones del material logistico, unidades vehiculares y herram
de trabajo, para solicitar al area correspondiente su adecuado enantento;

o Controlar el inventario de los bienes y materiales dos que cuenta I
Coordinacion;

o0 Implementar herramientas administrativas encaminadas a mejorar strdpefno
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del personah su cargo;

0 Supervisar y mantenganto el orden comda disciplina del personal dentro de
area de trabajp

o Establecer las medidas correctivas apropiadas para el personal a su cart
incumpla con sus responsabilidacgles

o Cuando sea necesario, fungicomo maestro de ceremonias en los even
institucionalesque asi lo rquieran;

o Cumplir, vigilar y procurar el cumplimiento del Cédigo de ética dedad®@acion
de Giras y Logistica; y

0 Lasacometidas que la Presidenta o Presidente Municipal y laete@ o
Secretario Particular le soliciten.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: | Medio superior o0 superior

Experiencia: 2 afiosen actividades de logistica ya sea en el sector publi
privado.

Conocimientos: o Administracion general;

Logistica;

Plane&ion;

Métodos de organizacion; y

Destacablaedaccion, expresion corporal y diccion.
Coordinar, planearsupervisar, controlar, vigilar grocurar
todo lo relacionado al apoyo logistico en la realizacior
eventosdel ayuntamiento;

Purtualidad;

Orden;

Responsabilidad;

Revision; y

Disponibilidad.

Agenda de trabajo; y

Equipo logistico.

Toma dedecisiones;

Direccion;

Liderazgo;

OO0 O O O

Responsabilidades

Herramienta de
trabajo:
Habilidades:

O O0Oo0o|O0OO0O|O0OO0CO0O0OO
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Cooperacion;
Gestion;
Organizacion;
Liderazgo; y
Facilidad de palabra.
Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%
Concentracion
Visién y

o Voz

Ambiente fisico: Oficina y bodega de la Coordinacién de Giras y Logistica, asi

labor externa en los lugares en que se realicen eventos.
Horario de trabag: | 9:00 a 16:00 horagje lunes a viernes; con alta disponibilidad
horario para laborar antes o después del horario, fines de seme
dias de asueto.

Condiciones de
trabajo:

O OO0 0|00 0 O0Oo

Riesgos comunes:| Alteraciones nerviosas, estrés y presion laboral.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica
En ausencia de la Coordinador&oordinador:
0 Auxiliar colocador de sonido;
Supervisa a: o Auxiliar colocador de leyndas;
o Auxiliar de logistica 1; y
o Auxiliar de logistica 2.
Interaccion primaria:
o Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logisticg
o Colaboradoras y Colaboradores del area.

Coordinacion de Giras y Logistica

Interacciones | Interaccion secundaria:
internas: o SindicaturaMunicipal;

0 Regidurias;

o Direcciones;

o Coordinacionesy

o Organizadores de eventos.
Interaccion primaria:

o Dependencias publicas o privadas y ciudadanos que sol
Interacciones apoyo logistico.
externas:

Interaccién secundaria:
o Ciudadania en general.

DESCRIPCION GENERICA

Ser responsable déa conduccion de eventos; asi como coadyuvar al cumplimidet|
metas de la coordinacignmediante la organizacién y control de la agenda fisit
electrénica.

Brindar apoyo directo aa Coordinadora d@Coordinador con la realizacion dedas las
actividades administrativas del area.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a lardBwmcion de Giras
Logistica;

0 Llevar a cabo la conduccide eventos;
o Decidir sobre las actividadage la Coordinadora @Goordinadoren su ausencia;

o Llevar el control de la agenda fisica y electrénica de tad@wmcion de Giras
Logistica;

o Informar inmediatamente a la Coordinadora&Coordinador acerca de los event
programados en la agenda de trabajo;

o Hacer llegar opdunamente a las distintas areas del Ayuntamiento, la requisi|
que maneja la Coordinacion de Giraygiktica, de manera electronica;

0 Recibir y dar contestaciénlas requisiciones y solicitudes;

o Contar con informacion de contacto de todas las areslsAyuntamiento, pare
dar seguimiento a las requisiciones recibidas

o Participar en las reuniones de alineacion estratégica convocadas lg
Coordinadora doordinador de Giras y Logistica;

0 Apoyar a la Coordinadora@oordirador en la cobertura de evergo

0 Realizar oficios y documentos relacionados con las actividades administi
inherentes ahrea;

o0 Generar los formatos dePrograma Operativo Anualmnejora regulatoria,
bitacoras de gasolina y requisiciones dirigidées Rireccion de Administragid

o Administrar los recursos de la ficina informando a la Coordinadora
Goordinador de aalquier imprevisto respecto as#®s y

0 Realizar las tareas afines y complementadgasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Medio superior o superior

Experiencia:

2 afnos

Conocimientos:

(@)

Administracion general;
Manejo de Office;
Logistica;

Planeacion;

Métodos de organizacion;
Correcta lectura;
Redaccion; y

Habilidades comunicativas.

Responsabilidades

Conducciérde eventos del ayuntamiento;

Haboracion y revision de programas; y

Apoyar administrativamente a la Coordinadora
Coordinador.

©O O O0O|OO0O O OO0 O0Oo

Herramienta de
trabajo:

Agenda de trabajo;

Computadora;

Impresora;

Mobiliarioe instrumentos de oficina.

Habilidades:

Facilida de palabra;
Manejo delpublico;

Buena redaccion y lectura;
Toma de decisiones;
Liderazgo;

Cooperacion;

Trabajo en equippy
Organizacion.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 90%
Esfuerzo fisico 10%
Concentracion
Vision y

o Voz

O 0000000000000 O0O0

Ambiente fisico:

Oficina de la Coordinacion de Giras y Logistica, asi como
externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horagje lunes a viernes; con alta disponibilidad
horario para laborar antes o después del horario, ide semana «
dias de asueto.

Riesgos comunes:

Alteraciones nerviosas, estrés y presion laboral.
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Puesto: AUXILIAR INSTALADOR DE SONIDO

Area de L : -
o Coordinacion de Giras y Logistica
adscripcion:
Reporta a: Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica

Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:
o Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica

Interacciones

internas: . .
Interaccion secundaria:

o Colaboradoras y Colaboradores del area.

Interacciones
externas:

N/A.

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo la iteacién del equipo de sonido en los eventos programados e
agenda de la Coordinacion de Giras y Logistica

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a lardBwmcion de Giras
Logistica;

o Acatar las indicaciones que dsignela Coordinadora o @rdinador, respecto ¢
lasactividades inherentes al area;

o0 Mantener contacto directo cofa Coordinadora o @rdinador, quien le indicar
los eventos programados en los queisstalara el equipo de sonido;

o Informar a la Coordisdora o @ordinador acerca de las condiciones del equipc
sonido quese encuentre bajo su resguardo;

o Participar en las reuniones de alineacion estratégiconvocadas por |
Coordinadora o Coordinador;

0 Hacer saber a la Coordinadora oo@tlinador sus caosideraciones y sugerenci
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respecto a la instalacion del equipo dengto en los eventos programados;
o Acudir a las pre gas que convoque la Coordinadora o Coordinador;
o Tomar la capacitacion correspondiente parankstalacion del equipo de sonido;
o Instalar el equipo de sonido, cuandost sea requerido, en los eventt
programados en la agenda de la Coordinacion, atendiendcs giimcipios de
cuidado y orden;
o Procurar el cuidado y la eficiente administraciéon del equipo de sonido qt
encuentra kajo su resguardo, informando a la Coordinadora aodinador de

cualquier imprevisto respecto a éste;

o Prever todo el equipo y herramientas que se utilizardn en los eve
programados

o Llegar con la anticipaciébn debida al lugar en donderesdizarda el evertt
programado;

o Retirar y resguardar inmediatamente al concluir el evento el equipcodals y
herramientas a su cargo;

o Dar mantenimiento basico a las herramientas y equipo bajesguardo;

o Brindar apoyo a los auxiliares de logistica cuando en agewndaentengar
programados eventos en los gse instalara equipo de sonido;

0 Realizar el llenado de los formatos de resguardo, cuando se trate de présta
equipo de sonido a padulares;

o Tener comunicaciépermanente y pertinente con la Coordinadora @o@linador,
compaferas y compafieros de area;y

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato yds acometidas que le sean conferidas
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Medio Superior

Experienca:

2 afnos

Conocimientos:

o Electrbnica;

Instalacid de audio y equipo de sonido;
Logistica;

Métodos de organizacion; y

Saber conducir automoviles.

O O O O

Responsabilidades

o Instalar el equipo de audipcuidar de él.

Herramienta de
trabajo:

Consolas, bocinasmicréfonos, reproductor de audio, cabl
diversos, pinzas, cinta adhesiva metalica, desarmador, mer
USB, discos compactos.

Habilidades:

Toma de decisiones, cooperacion, trabajo en equipo, agil
mental, organizacién, concentracion, disponibilidad fi@ario y
disposicion para el trabajo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 50%
Esfuerzo fisico 50%
Concentracién

Vision

Ambiente fisico:

Oficina y bodega de la Coordinacién de Giras y Logistica, asi
labor externa en los lugares en que se readieventos.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horagje lunes a viernes; con alta disponibilidad
horario para laborar antes o después del horario, fines de seme
dias de asueto.

Riesgos comunes:

Cierto nivel de estrésgescargas eléctricas.
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Puesto: AUXILIAR COLOCADOR DE LEYENDAS

Area de L : -
o Coordinacion de Giras y Logistica
adscripcion:
Reporta a: Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica

Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:
o Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica

Interacciones

internas: ., .
Interaccion secundaria:

o Colaboradoras ydlaboradores del area.

Interacciones
externas:

N/A.

DESCRIPCION GENERICA

Realizar lacolocacién de leyendas en los eventos programados en la agenda
Coordinacion de Giras y Logisticaando ésta sea solicitada.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinaciddirds y
Logistica;

o Acatar lasndicaciones que le asigne la Coordinadora o Coordinador;

o Mantener contacto directo con la Coordinaigh 0 @ordinador, quien le indicar;
los eventos programadamn los que se colocara leyenda;

o Informar a la Coordinadora oo@rdinador acerca de las condiciones de
materiales y herramientas quee encuentren bajo su resguardo;

o Participar en las reunies de alineacion estratégialel area;

0 Hacer saber a la Coordinadora oo@linador sus consideraciones y sugeren
respecto a la colocacion de leydas en los eventos programados;
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o Realizar el llenado de los formatos de resguardo, cuando se trateédeapro de
equipo logistico a particulares;

0 Acudira las pregiras que convoque la Coordinador@amrdinador de Giras
Logistica;

o Tomar la capacitacion correspondiente para la elab@m vy colocacién d
leyendas;

o Elaborar letras de unicel suficientgzara la cobertura de los eventos ¢
Ayuntamiento, en los colores y tamafios requeridos para solventar
necesidades delrea;

o Mantener en orden su lugar de trabajo para una facil ubicacionaddeitras y
material a utilizar;

o Procurar la eficiente admistracion de los materiales y herramientas gse
encuentren bajo su resguardo;

o Prever todo el material que se utidird en los eventos programados;

o Llegar con la anticipaciéon debida al lugar en donderesdizarda el eventc
programado;

o Colocar las lendas en los eventos programados, cuidando la redac
ortografia, cuiddo, orden, limpieza y simetria;

0 Retirar y resguardar de forma inmediata el material y herramientag eargo a
término del evento;

o Dar mantenimiento basico a los materialelsegramientas bajo su resguardo;

o Brindar apoyo a los auxiliares de logistica cuando en agenda no se 1
programados eventosrelos que se colocaran leyendas;

o Tener comurgacion permanente y pertinente con las y los colaboradores
area; y

o Realizar lasareas afines y complementari@enforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Medio Superior

Experiencia:

2 afnos

Conocimientos:

Matemaéticas;

Logistica;

Métodos de organizacion;
Lectura;

Redaccion;

Ortografa;

Manejo de unicel

y saber conducir automoviles.

(@)

Responsabilidades

Colocar las leyendas en los eventos programados
Atencion de la redaccion y ortografia; y

Orden;

Limpiezg y

Smetria.

Herramienta de
trabajo:

Placas y cortadora de unicel;

Moldes deletras;

Masking tape y cintas de fe fijacion de doble cara;
Metro, flexédmetro o regla;

Hilo de algodon;

Logotipos oficiales de acrilico;

Boligrafos plumines y rotuladores indelebles;
Navaja de corte fino; y

Calculadora.

Habilidades:

Toma de decisiones;

Qooperacion;

Trabajo en equipo;

Agilidad mental,

Organizacion;

Habilidad matematica;

Buena redaccion y ortografia;

Cuidado (delicadeza);

Orden (Pulcritud); y

Limpieza y sentido de simetria (percepcion visual).

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 50%
Esfuerzo fisico 50%
Concentraciony
Vision

O 0O 00|00 0000000000 0DO0DO0ODO0OO0OO0OO0D|0ODO0OO0OO0O|0OO0O0ODOOOOo
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Ambiente fisico: Oficina de la Coordinacion de Giras y Logistica, asi como
externa en los lugares en que se realicen eventos.

Horario de trabajo:| 9:00 a 16:00 horagje lunes a viernes; con alta dispbitidad de
horario para laborar antes o después del horario, fines de seme
dias de asueto.

Riesgos comunes:| Cierto nivel de estrés, lesien o cortaduras y tension nerviosa.
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Puesto: AUXILIAR DE LOGISTICA 1

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica

Coordinacion de Giras y Logistica

Interacciones

internas: ., .
Interaccion secundaria:

o Colaboraoras y Glaboradores del area.

Interacciones
externas:

N/A.

DESCRIPCION GENERICA

Armar estructuras como mamparas y plataformas asi como la colocdeidaodo el
material logistico en los evérs programados en la agenda del area.

DESCRIPCION ESPBRIF

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinaciddirds y
Logistica;

o Acatar lasndicaciones que le asigne la Coordinadoraocor@inador, respecto ¢
lasactividades inherentes al area;

o Mantener contacto directo con la Coordinadasa®ordinador, quien le indicar;
los eventos programados y @boyo logistico que se brindara;

o Informar a la Coordinadora ooGrdinador acerca de las condiciones del equ
logistico, materiales, herramientas vehiculos automotores de lao@dinacion
guese encuentren bajo su resguardo;

o Participar en las reuniones de alineacion estratégiel area;

0 Hacer saber a la Coordinadora ooftlinador sus consideraciones y sugerent
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respecto al apoyo logistico a hdar en los eventos programados;

0 Realizar ellenado de los formatos de resguardo, cuando se trate de préstar
equipo logistico a particulares

0 Acudr a las pregiras que convoque la Coordinadora o Coordinador;

o Conducir el vehiculo asignado adaordinacionpara el trasladode equipo vy
materiallogistico;

o Prever todo el material logistico que se utilizara en los evemtogramados;

0 Llegar con la anticipacién debida al lugar en donderesdizar4 el eventc
programado;

o Armar y colocar las mamparas y templetes que se utlizan en los ey
programados, tomando las medidas de seguridadtipentes para evital
percances;

o Colocar la alfombra, podium, pafios, escritorios y, en su caskmnani

o Retirar y resguardar de forma inmediata el material y equdgostico al términc
del evento;

o Dar manenimiento basico lamobiliario y equipo logistico;

o Tener comunicaciopermanente y pertinente con la Coordinadora o Coording
y colaboradores de area;

o Procurar la eficiente administracion de los materiales, herramientas y e(
logistico quese encuetre en su resguardo; y

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Educacion basica.

Experiencia: 1 afia

Conocimientos: o Armado y coloacion de mamparas y templete
o Logistica;
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Métodos de organizacion;
Gonocimientos basicos de carpinteria
Conduccion dautomovil.

Responsabilidades

Realizar el armado y colocacion del mobiliayio
Equipo logistico.

Herramienta de
trabajo:

OoOjO0O O|O0 ©O ©

Mobiliario y equipo logistico (tarimaseglas, mamparas
angulos, burros de templete, martillo, chinches metalic
clavos, tornillos, alambre recocido, pafios, paodit
alfombras, escalera, lazos, etc.); y

Vehiculo oficial.

Habilidades:

Toma de decisiones;
Cooperacion;
Trabajo en equipo;
Agildad;y

o Organizacion.

o O O oO|Oo

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 30%
Esfuerzo fisico 70%
Concentraciony
Vision

Ambiente fisico:

Bodega yabor externa en los lugares en que se realicen evento

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horagje lunes a viernescon alta disponibilidad d
horario para laborar antes o después del horario, fines de seme
dias de asueto.

Riesgos comunes:

Cierto nivel de estrés, lesiones musculares, cortaduras o caida:
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Puesto: AUXILIAR DE LOGISTICA 2

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Coordinadoa o Coordinadode Giras y Logistica

Coordinacion de Giras y Logistica

Interacciones

internas: ., .
Interaccion secundaria:

o Colaboraoras y colaboradores del area.

Interacciones
externas:

N/A.

DESCRIPCION GENERICA

Armar estructuras como mamparas y plataformas asi como la colocdeidaodo el
material logistico en los evérs programados en la agenda del area.

DESCRIPCION ESPBRIF

o Observar y cumplir el Cédigo de Etica que rige a la Coordinaciddirds y
Logistica;

o Acatar lasndicaciones que le asigne la Coordinadoraocor@inador, respecto ¢
lasactividades inherentes al area;

o Mantener contacto directo con la Coordinadasa®ordinador, quien le indicar;
los eventos programados y @boyo logistico que se brindara;

o Informar a la Coordinadora ooGrdinador acerca de las condiciones del equ
logistico, materiales, herramientas vehiculos automotores de laoardinacion
guese encuentren bajo su resguardo;

o Participar en las reuniones de alineacion estratégiel area;

0 Hacer saber a la Coordinadora ooftlinador sus consideraciones y sugerent
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respecto al apoyo logistico a hdar en los eventos programados;

0 Realizar ellenado de los formatos de resguardo, cuando se trate de préstar
equipo logistico a particulares

0 Acudr a las pregiras que convoque la Coordinadora o Coordinador;

o Conducir el vehiculo asignado adaordinacionpara el trasladode equipo vy
materiallogistico;

o Prever todo el material logistico que se utilizara en los evemtogramados;

o Llegar con la anticipacion debida al lugar en donderesdizard el eventc
programado;

o Armar y colocar las mamparas y templetes que se utlizan en los ey
programados, tomando las medidas de seguridadtipentes para evital
percances;

o Colocar la alfombra, podium, pafios, escritorios y, en su caskmnani

o Retirar y resguardar de forma inmediata el material y equdgostico al términc
del evento;

o Dar manenimiento basico lamobiliario y equipo logistico;

o Tener comunicaciopermanente y pertinente con la Coordinadora o Coording
y colaboradores de area;

o Procurar la eficiente administracion de los materiales, herramientas y e(
logistico quese encuetre en su resguardo; y

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Educacion basica

Experiencia: 1 afia
Conocimientos: o Armado y coloacion de mamparas ginpletes;
o Logistica;
o Meétodos de organizacion;
o (onocimientos basicos de carpinteria
o Conduccion dautomovil.
Responsabilidades o Realizar el armado y colocacién del mobiliayio
o Equipo logistico.
Herramienta de o Mobiliario y equipo logistico dtimas, reglas, mampara

trabajo: angulos, burros de templete, martillo, chinches metalic
clavos, tornillos, alambre recocido, pafios, pddit
alfombras, escalera, lazos, etc.); y

Vehiculo oficial.

Toma de decisiones;

Cooperacion;

Trabajo en equipp

Agilidad;y

o Organizacion.

Condiciones de Esfuerzo mental 30%

trabajo: Esfuerzo fisico 70%

Concentraciony

Vision

Ambiente fisico: Bodega yabor externa en los lugares en que se realicen evento
Horario de trabajo:| 9:00 a 16:00 horagje lunes aviernes; con alta disponibilidad ¢
horario para laborar antes o después del horario, fines de semg
dias de asueto.

Riesgos comunes:| Cierto nivel de estrés, lesiones musculares, cortaduras o caidas

Habilidades:

O O O O |Oo
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COORDINADORA O COORDINADOR DE COMUNICA

SOCIAL
Area (_:ie L, Presidencia Municipal.
adscripcion:
Reporta a: Secretaria 0 Secretario Particular.
0 Secretaria 0 Secretario;
o Disefador(a) Grafico;
Supervisa a: © Corr?rnunltyl\/llapage.r;
0 Auxiliar administrativo;
o Auxiliar redactora o redactor y correctora o correctier estiloyy
0 Auxiliar en captura y edicion de video
Interaccion primaria:
o Presidenta o Presidente Municipal,
0 Secretaria 0 Secretario Partlay y
Interacciones o Colaboradoras y Colaboradores del area.
internas:
Interaccion secundaria:
o Regidurias;y
o Demaés 6rganos municipales como Direcciones, Coordinacio
Departamentos.
Interaccion primaria:
o Mediosde comunicacion local, estatal y nacigna
Interacciones o Oficina deComunicacién Sociakdsobierno Estatal.
externas:
Interaccién secundaria:
o Poblacién en general.
DESCRIPCION GENERICA
Difundir las actividades y acciones del Ayuntamiento en figinede la ciudadania
travésde los medios de comunicacion, péagrnweb, redes sagies y demas plataforme
gue seencuentran al alcance.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

o Generar contenidos formativos de acuerdo a los apoyos, programas qui
Ayuntamiento gestione en beneficio a la ciudadania;

o Difundir a través de los adios de comunicacion locales, estatales y en su
nacionales, datos institucionales acorde a cada una de las plataformas ¢
cuales sera difundida la informacion;

o Integrar, procesar y proporcionar informacién a los medios de urncacion
sobrelasactividades que realizan las dependencias y organismos auxiliares;

o Fomentar y promover el respeto a la actividad periodistica de los medic
comunicacién impresos, radiofénicos, televisivos y demas relativos que dift
informacion sobre el Municipide Atlacomulco;

o Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materi
comunicaciéon, periodismo de conformidad con los objetivos y estratq
estatales en la materia;

o Coordinar la cobertura de prensa o medios en los eventos guief@ndencias \
organismos auxiliares realicen;

o Programar los servicios de comunicacion necesarios para difundicti@glades
de la administracion publica municipal,

o Planear y coordinar estrategias de comunicacion las actividades ¢
administracionpublica municipal, asi como coordinar la produccién de mater
audiovisuales y determinar su distribucion entre los medios de comunicacion

o Coordinarse cote Secretaria Particulgyara dar seguimiento y cobertura puntu
delas actividades de agenda th Presidenta o Presidente Municipal,

o Coordinar el disefio grafico de materiales promocionales campaifas y eventt
el fin de dar a conocer las acciones realizadas en la administracion p
municipal;
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o Buscar espacios informativos de difusion dengrapacto, para eventos masivos
programados en el ayuntamiento;

0 Asesorar técnicamente en la elaboracion de los materiales impres
audiovisualegjue pretendan emitir las Dependencias yg@nismos auxiliares d
la administracion publica municipal,

o Elaorar textos para guiones radiofonicos, perifoneo y televisivos s
programaspbras y servicios gubernamentales;

o Informar a través de las diferentes plataformasdifusién sobre las actividade
relevantes que realizan las Dependencias rgaBismos aukares del Pode
Ejecutivo Estatal y Federal;

o Elaborar informacién y distribuir comunicados oficiales para prensa, r
television o redes sociales sobre las actividades relevantes realizadas en st
por las autoridades estatales;

o Difundir la cracion, modificacion o actualizaciones de las politicas puk
municipales;

o Planear, organizar y controlar el suministro de los recursos humanos, mate
financieros y técnicos, asi como los servicios generales necesarios p
funcionamiento de cordinacién asi como mantener en Optimas condicio
equipo técnico de qaaras fotograficas y de video; e

o Integrar el proyecto del programgperativo trimestral y anual de laoordinacion.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: o Licenciatura en Comunicaciércarrera a fin.
Experiencia: 0 Minima 2 afos.
Conocimientos: o Comunicacion, mercadotecnia, relaciones publicas, ma|

y administracion de redes sociales, disefio grai
fotografia, video y administracion.

Responsabilidades o Computadora con acceso a imet, disco duro, teléfonc
movil, camara fotografica, camara de video y automovil.
Herramienta de 0 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.
Liderazgo;

Buena imagen,;

Sentido de organizacion;

Vision estratégica con analisis;
Creatividad;

Facilidad de negociacion;
Motivacion; y

Dinamismo.

Toma de decisiones;

Vision;

Concentracion;

Trabajo en equipo;

Esfuerzo fiso 35%; y

Esfuerzo mental 65%.

Hahklidades:

Condiciones de
trabajo:

Ambiente fisico:
Horario de trabajo:
Riesgos comunes:

Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.
Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Tensién nerviosa, estrés y trabajo bajo presion.

Oj0j0OjJ]O0O O OO OO|O OO OOOOO|Oo o o
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Puesb: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.
Supervisa a: | N/A.

Coordinacion de Comunicacion Social.

Interaccion primaria:
o Coordinadora o Coordinador de ComuniéacBocial.

Interacciones » ,
Interaccion secundaria:

internas:
o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demaés 6rganos municipales como Direcciones, Coordinacio
Departamentos.
Interacciones 0 Medios de comunicacion con los que el municipio ti¢
externas: convenio.

DESCRIPCION GENER

Llevar el registro de los medios de comunicacion con los que se tiene contacto,
elabora y remite oficios a las diversas areas del ayuntamiento; atiende las lla
telefénicas, elabora formatos y reportes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Brindar laprimera atencién a los medios de comunicacion que lleguen a ofi
servicios o dar seguimiento a sus actividades;

o Atender ladlamadas ¢lefénicas que ingresen al area;

0 Qear una base dedatos documental del dia a dia paecordar con Ie
Coordinadora d@Coordinadoy

0 Recepcion, primer andlisis, redaccién y remision de oficios que ingres
organismo;

o Tener un control @egistro sobre la agenda de la@dinacion; notificar cualquie
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modificacion en la misma,;
o Elaborar formatos, fichas o reportes qeeskean delegados; y

0 Realizar las tareas afines y complementacasforme a lo asignado por la Jefe
Jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Carrera técnica o licenciatura.

Nivel académico:

Experiencia:

Minima 2 arfios.

Conocimientos:

(@)

Conocimientos de técras secretariales; y
Manejo de paqueteride Microsoft Office (Word yxgel)

Responsabilidades

Cuidado del equipo asignado;

Calidad del servicio; y
Contacto con la ciudadania.

Herramienta de

Equipo de computo;

trabajo: Mobiliario de oficina;
Papeleriay
Equipo de comunicacién.
Habilidades: Control;

Organizacion;
Planeacion;

Trabajo en equipo;

Trato humano;

Memoria,

Inteligencia;

Habilidades comunicativas;
Creatividad;

Motivacion;

Capacidad de redaccion;
Amabilidad; y
Operatividad.

Condiciones de
trabajo:

O O 0O OO0 O O OOOOOOOO O OoO|o0oO0OO|0O0CO|0

Excelente presentacion;
Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
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o Adaptabilidad;

o0 Puntualidad; y

o Control emocional.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo:| 9:00 a 16:00 horagje lunes a viernes; con alta disponibilidad
horario para laborar antes o después del horario, fines de seme
dias de asueto.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa y estrés
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Puesto: DISENADORA O DISENADOR GRAFICO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.

Coordinacion de Comunicacion Social.

Interacciones

. Interaccion secundaria:
internas:

o Cdaboradores de la Coordinacion;y
o Demés 6rganos municipales como direcciones, coordinaciot
departamentos.

Interacciones

) N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Elaborar los disefios graficos para las campafas de difusién de actividades que €
lasdiferentes areas de la administracion publica municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar el Manual de Identidad Gréaficatitucional con el cual todpersonal del
ayuntamiento unifique criterios de imagen;

o Disefar banners, carteles, tripticos, vindésn postales, invitaciones, proscenis
logos, periddicos murales, etcpara la difusion de la politicas publica
municipales adoptadas;

o Apoyar en la realizacion de investigaciones, asi como la seleccion, dise
produccion de materiales impresos y ansuales para divulgar las actividac
de las dependencias;

o Acudir a los lugares donde se estén ejecutando promociones sobre las activ
y funciones que se desarrollen en las diferentes areas administrativa
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Ayuntamiento para toma de fotografia;

o Realizar reparaciones menores en el equipo utilizado y reportar fallas detec
ala Coordinadora o Coordinador del area

o Elaborar bitacora mensual de difusiones sobre disefios elaborados;

o Elaboracion de la imagen de los festivales culturales y sivqoe realice e
Ayuntamiento;

o Llevar a cabo ladicién de reglamentogoliticas, manuales y gacetasnicipales
aprobados para su publicacion;

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignada jefa o
jefe inmediato.

PERFIDE PUESTO \

Nivel académico: | Nivel licenciatura en disefio grafico, comunicacion social o di
técnico.
Experiencia: Minima 2 afos.

Conocimientos: o Conocimientos solidos en software especializado de dis
digital como Adobe, Premiere, Cinema 4D, Photgsh®
lllustrator;

Conocimientos de técnicas administrativas; y

Manejo de paqueteride Microsoft Office.

Cuidado del equipo asignado;

Calidad del servicio; y

Contacto con la ciudadania.

Equipo de computo;

Mobiliario de oficina;

Papeleria; y

Equipo de comunicacion.

Creatividad,

Imaginacion;

Vision estratégica;

Facilidad de expresion;

Operatividad,

Dinamismo;

Responsabilidades

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

O 0000000 O0OO0O|0O0O0O|0O0
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Sentido de organizacion;
Trabajo en equipoy
Paciencia.

Condiciones de
trabajo:

Excelente pgsentacion;
Pulcritud;

Disciplina;

Discrecion;

Tolerancia a la frustracion;
Adaptabilidad;
Puntualidad; y

o Control emocional.

O O 0O 0O 0O O Ojo OO

Ambiente fisico:

Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.

Horario de trabajo:

9:00 a 16:00 horasde lunes a vierng descansando los di
oficiales de asueto.

Riesgos comunes:

Tensién nerviosa y estrés
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Puesto: COMMUNITY MANAGER

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacioni&o
Supervisa a: | N/A.

Interaccion primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.

Coordinacion de Comunicacion Social.

Interacciones

. Interaccion secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demaés 6rganos municipales comwdociones, Coordinaciones
Departamernos.

Interacciones

) N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Ser responsable delanejo y administracioen redes socialesle las cuentas oficiales ¢
la institucion municipal, por citar algunos: Facebook y Twitter.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Creacion de antenido de redes sociales para la difusién de politicas pub
municipales, avisos, etc;

o Difundir efemérides y datos histéricos en las redes sociales del municipio;
o Elaborar bitacora de difusiones en redes sociales y spots publicitarios;

o Cumplir lagnetas individuales que le sean asignadas y los compromisos qu
conlleven conforme a la naturaleza del cargo;

o Elaborar documentos informativos sobre las actividades de la administr
publica municipal para la di§idn en las redes sociales dguatamiento;

o Planear y ejecutar evaluaciones semestrales con las personas encargadas
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redes sociales de cada area dgliatamiento;

o Dar ®guimiento a las actividades administrativas a €ie cumplir conlas
obligaciones administrativas dedaordinacion

o Generar comentari® con el fin de alimentar diariamentias redes sociale
oficiales, monitorear, hacer las observaciones y cambios pertinentes a las mi

o Dar contestacién a todos los comentarios que envie la ciudadania;
o Estar actualizadoallos cambios que la plataforma digital haga;

o Innovar enlas redes sociales para que tengan mejor uposicionamiento con [
ciudadaniay

0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE ESTO \

Nivel académico: | Licenciatura en comunicacion o carrera a fin.

Experiencia: Minima de 2 afios.
Conocimientos: o Dominio de tecnologias de la informacion;

o Conocimientos de técnicas administrativas; y

o0 Manejo de paqueteride Microsoft Office.
Responsabilidades: o Cuidado del equipo asignado;

o Manejo de plataformas digitales como Facebook, Twit

Periscope, Instagram, Snapchat, Whatsapp, Yout
Pinterest, LinkedIn y Flickr;

Calidad del servicio; y

Contacto con la ciudadania.

Equipo de cOmputo y tableta electrénica;
Mobiliario de oficina;

Papeleria basica; y

Equipo mévil de comunicacién.
Creatividad;

Capacidad de redaccion;

Vision estratégica;

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

O O Oj0OO0O OO0 O
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Toma de decisiones;
Dinamismo;

Sentido de organizacion;
Trabajo en equip; y
Fluidez verbal.

Buena presentacion;
Trato amable;
Responsabilidad;
Iniciativa,

Control emocional;
Concentracion;

Voz y diccion;
Regstencia a posturas prolongadas;
Esfuerzo fisico 35%;
Esfuerzo mental 65%; y
o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.

Condiciones de
trabajo:

O O OO0 OO0 0O o0 ol oo o o

Horario de trabajo:| 9:00 a 16:00 horasde lunes a viernes; descansando los (
oficiales de asueto.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa y estrés
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Puesto: AUXILIAR ARINISTRATIVO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.
Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.

Coordinacion de Comunicacion Social.

Interacciones

. Interaccién secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demaés 6rganos municipales como Direcciones, Coordinacio
Departamentos.

Interacciones

) N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Brinda apoyo en las actividades que llevan a cabo los demé&baeldores, comc
redaccion, edicién, fotografia, video, disefio y redaccién de oficios.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Colaborar directamente en creacién gdicion de material audiovisual (
fotografias;

o Brindar apoyo a &retaria 0 Secretario en la realizacién o otestacion de
llamadas telefonicas;

o Contestaroficios dirigidos a las areas, previa autorizacion de la Coordinad
Coordinador;

0 Brinda ayuda a la Secretaria 0 Secretagio la redaccion, conformacion y en
caso, distribucion de la agenda; y

o Realzar las tareas afines y complementarasmforme a lo asignado por la Jefe
Jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Carrera técnica especializada en edicion; preferentems
Licenciatura en Comunicacion.

Experiencia: Minima de 2 afios.
Conaimientos:

o

Domino de tecnologias de la informacion;
Conocimientos de técnicas administrativas; y
Manejo de paqueteride Microsoft Office.

Cuidado del equipo asignado;
Calidad del servicio; y
Contacto con la ciudadania.

Equipo de cémputo;

Responsabilidades

Herramienta de

trabajo: Mobiliario de oficina; y
Papeleria basica.
Habilidades: Capacidad de redaccion;

Amabilidad,;

Facilidad de expresion;

Operatividad; y

Fluidez verbal.

Buena presentacion;

Trato amable;

Responsabilidad;

Iniciativa;

Control emocional;

Concentracion;

Voz y diccidn;

Regstencia a posturas prolongadas;

Esfuerzo fisico 35%;

Esfuerzo mental 65%; y

o Adaptabilidad.

Ambiente fisico: | Oficina adecuada, ventilacién e iluminacién apropiada.
Horario de trabajo:| 9:00 a 1600 horas,de lunes a viernes; descansando los
oficiales de asueto.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa y estrés

Condiciones de
trabajo:

O O 0O 00O OO0 0O 0O o0o|l0o00OO0ODO0O|0OO0O0O|O0 O OO0 OO
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AUXILIAR REDACTORA O REDACTOR Y CORRECT
CORRECTOR DE ESTILO

Area de L L .
L, Coordinacion de Comunicacion Social.
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicaciéon Social.

Supervisa a: | N/A.

Interaccion primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.

Interacciones

i Interaccién secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Deméas 6rganos umicipalescomo Direcciones, Coordinaciones
Departamentos.

Interacciones

_ N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo la elaboracion de boletines para las actividades relevantes que se ejecute
administracion publica municipal para lawdiion en medios impresos, graficos y digitales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

0 Redactar notas informativas sobre sucesos relevantes que se susciten en el muni
fin de difundir en los medios de comunicacion impresos y digitales;

0 Auxiliar en la grabacidte spots publicitarios;

o Elaborar textos para guiones radiofénicos y televisivos sobre programas, obras y si
gubernamentales;

0 Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por la 8éfe
inmediato; y

0 Realizar la correcande estilo a lanformacion que le sea entregada por parte de
areas o por el area de Presidencia y Secretaria Particular.
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PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Al menos carrera técnica especializada en secretari
administracion; preferentemente knciatura en comunicacion o
fin.
Experiencia: 3a
Conocimientos:

N
(@)
»

Géneros periodisticos; y

Reglas béasicas de ortografia y redaccion.
Cuidado del equipo asignado;

Calidad del servicio; y

Contacto con la ciudadania.

Equipo de cémputo;

Mobiliario de oficina; y

Papelerigbasica.

Control;

Organizacion;

Planeacion;

Trabajo en equipo;

Memoria;

Habilidades comunicativas;

Creatividad,

Redacciony

Operatividad.

Buena presentaon;

Trato amable;

Responsabilidad;

Iniciativa;

Vision;

Voz,

Concentracion;

Esfuerzo fisico 35%; y

o Esfuerzo mental 65%.

Ambiente fisico: | Oficina adecuada, ventilacién e iluminacién apropiada.
Horario de trabajo:| 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernessaimsando los die
oficiales de asueto.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa y estrés

Responsabilidades

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

O O 0O OO0 OO 0|0 O O O O 0O O o0 o|jooo|jo o o|o oo

Manual de OrganizacinPM/MO/2019-2021 BKel



% Atlacomulco
s ’ Contigo Haciendo Historia
\r?» 2019 - 2021

[}

Ayuntamients Constitucional de

Atlacomulco 2019 - 2021

Puesto: AUXILIAR DE CAPTURA Y EDICION DE VIDEO

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.
Supervisa a: | No aplica.

Coordinacion de Comunicacion Social.

Interaccion primaria:
o Coordinadora o Coordinador de Comunicacion Social.

Interacciones

. Interaccion secundaria:
internas:

o Colaboradores de la Coordinacion; y
o Demas 6rganos municipales como Direcciones, Coordinacio
Departamentos.

Interacciones

o0 Medios de comunicacion.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Generar evidencia audio visual en cada una de las actividades en las que la Pres
Presidente Municipal sea participe, asi mismo, en las actividades que las
municipdes planeen.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Acudir a los eventos que programen las diferentes areas administrativas cor
de realizar la toma de video para la comprobacién de gastos o para constar
actividades realizadas;

o Editar el material obtenidoon el fin de difundirlo en las redes sociales;
o Grabarspots publicitariosobre las politicas publicas municipales;

o Operar la camara de video, durante la realizaciobn de reportajes, entrev
diversas, y otros eventos que realice las areas de la astmaicion publice
municipal;
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o Realizar reparaciones menores en el equipo utilizado, reportar fallas detecte
en su caso, realizar el procedimiento administrativo ante la inste
correspondiente para ordenar su reparacion;

0 Hacer entrega al editor od&tora del material enumerado y especificar el tipo
grabacion, asi como cualquier otra informaciéon que coadyuve al i
mencionado a la realizacion de su labor;

o Elaborar bitdcora de video, grabaciones y fotografias para reporte de activi
administativas;

o Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos qt
conlleven conforme a la naturaleza del cargo;

o Realizar las tareas afines y complementarias conforme a lo asignadojefa ¢a
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Licenciatura en Comunicacion o carrera a fin.

Experiencia: 1 afio.

Conocimientos: Manejo adecuado de camara digital, Adobe Premiere, Adobe |
Effects.

Cuidado del equipo asignado;
Calidad del servicio; y
Contactocon la ciudadania.

Camara fotografica:

Cémara de video;

GComputadora coracceso a internet; y
Lector y quemador d®VD y CD.

Control;
Organizacion;
Planeacion;
Trabajo en equipo;
Memoria,
Inteligencia;
Creatividad;

Responsabilidades

Herramienta de
trabajo:

Habilidades:

O O 0O 0O O 0Oo0o|jl0OOOO|O O O
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Motivacion; y
Operatividad.
Buena presentacion;

Trato amable;
Responsabilidad;

Iniciativa;

Control emocional;

Concentracion;

Voz y diccion;

Regstencia a posturas prolongadas;

Esfuerzo fisico 35%;

Esfuerzo mental 65%; y

o0 Adaptabilidad.

Ambiente fisico: Oficina adecuada, ventilacion e iluminacion apropiada.
Horario de trabajo:| 9:00 a 16:00 horasde lunes a viernes; descansando los (
oficiales de asueto.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa y estrés

Condiciones de
trabajo:

O O OO0 OO0 O ooo|o o
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INTERINSTITUCIONAL
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COORDINADORA O COORDINADOR DE GESTIO
INTERINSTITUCIONAL

Area de ] .
L Secretaria Particular.
adscripcion:
Reporta a: Secretaria 0 Secretario Particular.
. o Auxiliar devinculacion; y
Supervisa a:

0 Auxiliar de Gestion.

Interaccién primaria
o Coordinadora o Coordinador de Gestion Interinstitucional; y
0 Secretaria /Secretario Particular.

Interacciones
internas: Interacciénsecundaria

o0 Tesoreria;

o Desarrollo Econémicg;,

o Demas 6rganos mucipales.
Dependencias de orden estatal:

0 Secretaria de Desarrollo AgropecuaEDAGRO
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de MéSIEDESEM
Secretaria d®esarrollo Urbano;
Secretaria de Economia;
Protectora de Bosaes del Estado de MéxicBROBOSQUYE
Secretaria del Medio Ambiente, etc.

O O O O O

Dependencias de orden federal:

0 Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbe8®0AT))
Secretaria de Agricultura y Desarrollo RUBADER
Banco Nacional de Obras y Seps8dPublicosRANOBRAS
Secretaria de Comunicacion&ECOWN
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos NaturgBesMARNAT
Comisién Nacional del Agua (CRGUA;
Secretaria de Cultura;
Secretaria de Bienestar, etc.

Interacciones
externas:

©O O O O O O O

Organismos de orden no gubernamental.
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DESCRIPCION GENERICA

Ser la olaboradora oel colaborador municipal que NMa a cabo actos de gestion ar
distintas dependencias gubernamentales de orden estatal y federal, asi comc
organismos no gubernamentales (ONG’s), con la finalidad de consegursos o biene
complementarios para el municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

0 Realizar los procedimientos correspondientes para gestionar recursos
dependencias estatales y federales;

o Llevar cabo la gestion de recursos ante organismos no gubemntales para le
ejecucion de proyectos especiales;

o Dar £guimiento a la ejecucion de proyectos de los cuales se obtendran recul

o Garantizar la ejecuciéon o implementacion de los proyectos producto d
gestiones, a través de programas, eventos oegds, |0 anterior en coordinaci
conla Secretad Particular y Secretaria Técnica;

o Realizar las diligencias pertinentes para comprobar la gestidén, seguimiento y
caso, la aplicacion de proyectos;

o Mantener la oordinacion con los Titulares de arga Coordinadores para |
correcta gestidn y en su caso, aplicacion de los proyectos; y

o Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Carrera Técnica o licenciatura (Adistracion Publica, Derech:
Contabilidad, Ciencias Politicas o carrera a fin).

Experiencia: 1 afio en el servicio publico o en actividades de gestion.
Conocimientos: o Actividades de gestion intergubernamental, ar
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dependencias o secretarias de ordetatasl y/o federal; y
Manejo avanzado de equipo de cdmputo.
Responsabilidades o Guiar con certeza al personal a su cargo;
0 Manejo y uso de los equipos electronicos y de
informacion que de ellos se obtenga,;
o Correcto uso del vehiculo asignado (en caso dieap;
0 Recepcibn y manejo responsable de todo tipo
informacion que ingresa al area; y
Difusion de la identidad institucional.
Herramienta de o Equipo convencional de computo, oficina y articulos
trabajo: papeleria;
Vehiculo automotor (opcional); y
Equipos de comunicacion fija y maovil.
Pro actividad;
Andlisis;
Organizacion;
Iniciativa;
Inteligencia emocional;
Comunicacion asertiva;
Trabajo en equipo;
Asertividad; y
Andlisis, planeacion y control.
Concentracion;
Habilidad verbal altamente desarrollada;
Tiempo de reaccion 6ptimo;
Esfuerzo fisico 60 %; y
o Esfuerzo mental 40 %.
Ambiente fisico: | Variable; las sesiones de trabajo estaran distribuidas en
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:| Tension nerviosa, estrés, trabajo bajo presion y fatiga.

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

O O 0O 0|0 O OO O O O O o0 o
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Puesto: AUXILIAR DE GESTION Y VINCULACION
Area (.je L, Secretaria Particular.

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora d@Coordinador de Gestion Interinstitucional.

Supervisa a: | N/A.

Interaccion primaria
0 Secretaria Particular; y
o PresidenciaMunicipal

Interacciones
internas: Interaccion secundaria

o TesoreriaMunicipalt

o Desarrollo Econémicg;,

o Demas 6rganos municipales.
Dependencias de orden estatal:

o0 Secretaria de Desarrollo Agropecuas&EDAGRO
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de MéSIEDESEM
Secretaria d®esarrollo Urbano;
Secretaria de Economia;
Protectora de Bosques dettado de MéxicoRROBOSQYE
Secretaria del Medio Ambiente, etc.

O O O O O

Dependencias de orden federal:

0 Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbeé3B0AT))
Secretaria de Agricultura y Desarrollo RUBSDER
Banco Nacional de Obras y Servicios iPabIBANOBRAS
Secretaria de Comunicacion&ECOW)
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos NaturgBeSMARNAT
Comision Nacional del Agua (TAGUA
Secretaria de Cultura;
Secretaria de Bienestar, etc.

Interacciones
externas:

O O O O O O O

Organismos de orden no gubernamental.
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DESCRCION GENERICA

Auxiliar y ser enlace en la Gestion de Recursos de los programas de las di
dependencias Estatales, Federales y Organismos No gubernamentales (ONG’s).

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Dar ®guimiento a las gestiones realizadas por la Pesgad o Presidente
Municipal, Coordinadora o Coordinaddel areapara dar aplicacion de mane
puntual;

0 Reunir la documentacién necesaria que coadyuve con la integracion del In
de Gobierno;

o Coordinarse con dependencias y entidades municipales geemer informacion
con motivo de la integracion de carpetas o expedientes que sean requerido:
los procesos de gestion;

o Integrar expedientes o evidencia documental necesarios que el area rec
para llevar a cabo la gestiébn o comprobacion de prasctnte dependencia
Estatales o Federales; y

0 Realizar las tareas afines y complementadasforme a lo asignado por la jefa
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico: | Carrera técnica o licenciatura (peeéntemente en administracion)

Expeiencia: 1 afio en el servicio publico.

Conocimientos: Gestion de proyectos.

Responsabilidades 0 Manejo y uso de los equipos electronicos y de
informacion que de ellos se obtenga,;

0 Recepcibn y manejo responsable de todo tipo
informacion que ingresa area; y

o Difusion y apego a la identidad institucional.

Herramienta de o Mobiliario de oficina; y
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trabajo:

Equipo de comunicacion alambrica e inalambrica.

Habilidades:

Andlisis;

Seguimiento a programas;
Analisis y solucién de problemas;
Técnicas de comuracion;
Organizacion;

Capacidad para planear; y
Sociabilidad.

Condiciones de
trabajo:

Concentracion;

Iniciativa,

Discrecion;

Control emocional; y

o Tiempo de reaccion 6ptimo.

O O 0O OO O 0O O O O 0|0

Ambiente fisico:

Variable, se trabajara en oficina en un 20%; el 80% restanteese
campo o en dependencias.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes con un horario de 09:00 horas a 18:00 horas \
ciertas circunstancias, las indicadas por su superior.

Riesgos comunes:

Estrés, trabajo bajo presion y tension nerviosa.
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Puesto: AUXILIAR DE GESTION

Area de ) .
L, Secretaria Particular.
adscripcion:
Reporta a: Goordinadora o Coordinador de Gestion Interinstitucional.

Supervisa a: | N/A.
Interaccion directa:
o0 Coordinadora o Coordinadde Gestidon Intanstitucional.

Interaccion directa:

o0 Presidencia;

0 Secretaria Particular;

o TesoreriaMunicipalt

o Desarrollo Econémicg,

0 Bienestar Social.

Dependencias de orden estatal:

0 Secretaria de Desarrollo Agropecuas&EDAGRO
Secretaria d®esarrollo Social del Estado de MéxiS& DESEM
Secretaria d®esarrollo Urbano;

Secretaria de Economia;
Protectora de Bosques del Estado de MéxRRQBOSQYE
Secretaria del Medio Ambiente, etc.

Interacciones
internas:

O O O O O

Dependencias de orden federal:

0 Secretaria de DesarrolAgrario, Territorial y Urban&@EDAT))
Secretaria de Agricultura y Desarrollo RUBSDER
Banco Nacional de Obras y Servicios PublgablOBRAS
Secretaria de Comunicacion&ECOWN
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos NaturgBeSMARNAT
Conisién Nacional del Agua (BBGUA
Secretaria de Cultura;
Secretaria de Bienestar, etc.

Interacciones
externas:

O O O O O O O

Organismos de orden no gubernamental.
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DESCRIPCION GENERICA

Gestionar Recursos de los programas de las diferente dependencias Estatales, Fec
Organismos Noupernamentales (ONG’s).

DESCRIPCION ESPECIFICA

o0 Mantener actualizado los directorios de dependencias con las que se
relacion o convenio;

o Realizar llamadas telefonicas, remisién de correos o similares para la confirr
de citas;

o Remitir informaién y darseguimiento a las actividades de gestion;

0 Integrar carpetas o expedientes con la colaboracion o coordinacién de las ¢
areas del ayuntamiento;

0 Realizar investigacion por las diversas instancias gubernamentales
gubernamentales con el gitivo de negociar nuevos proyectos;

o Llevar un registro o bithcora puntual y actualizado de los programas, bene
convenios, proyectos, eventos o cualquier actividad que derive del proce
gestiéon del organismo; y

o Realizar las tareas afines y quementariasconforme a lo asignado por la jefa ¢
jefe inmediato.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Bachilleratoo carrera técnica.

Experiencia: 1 afio en el servicio publico o desempefiando actividades simi
en el ambito privado.
Conocimientos: 0 Actividades de gestion; y

o0 Manejo avanzado de equipo de cOmputo y de herramier
tecnoldgicas.
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Responsabilidades 0 Manejo y uso de los equipos electronicos y de
informacion que de ellos se obtenga;
0 Recepcibn y manejo responsable de todo tipo
informacionque ingresa al area; y
Difusion y apego a la identidad institucional.
Herramienta de o Equipo convencional de computo, oficina y articulos
trabajo: papeleria;
Vehiculo automotor (opcional); y
Equipos de comunicacion fija y mévil.
Pro activdad;
Habilidades secretariales;
Andlisis;
Organizacion;
Iniciativa;y
Planeacion y control.
Concentracion;
Tiempo de reaccion 6ptimo;
Esfuerzo fisico 70 %; y
0 Esfuerzo mental 30 %.
Ambiente fisico: | Variable; las sesiones de trabajestaran distribuidas en dc
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:| Tension nerviosa, estrés, trabajo bajo presion y fatiga.

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

O O OO0 O O OO 0OjO0 ©
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XVIIl SECRETARIA TECNICA
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO TECNICO

Area de : :
o Presidencia.
adscripcion:
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal.

Supervisa a: | N/A.
Interaccion primaria:

o Presidenta o Prédente Municipal;
0 Secretaria 0 Secretario Particular; y
0 Secretaria 0 Secretario del Ayuntamiento.

Interacciones
internas:

Interaccion secundaria:
o Organosnunicipales con los que complemente sus acometidz

Interacciones

_ N/A.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Dar seguimiento das actividades #as que asiste |®residenta Municipal ®residente
Municipal tales como, sesiones de comités o consejos; documentar acciones cf
implementacion de politicas publicas municipales, demanda ciudadana pe
actualizacion de politicgsiblicas y consulta popular.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar reportes, minutas y estadisticas que deriven de la realizaciéon de se
de comités y consejos municipales a los que asistBrésidenta Municipal ¢
Presidente Municipal;

o Documentar las eciones llevadas a cabo con motivo de la programac
implementacion y difusion de politicas publicas municipales o de gobierno;

o Documentar la demanda ciudadana registrada en los foros de consulta popt
o Llevar a cabo acciones de coordinacion coareh de Presidencia, Secretaria

Ayuntamiento, Secretaria Particular, Coordinacion de Atencion Ciudade
organos municipales involucrados, a fin de que se programen y lleven a cg
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foros de consulta popular;

o Ser responsable del registro, caagia y evidencia documental de los foros
consulta popular, programados y realizados por la administracién municipal;

0 Reportar a la PresidentMunicipal o Presidente Municipal, las estadistic
generadas con motivo de la realizacién de foros de ctamgqubpular, politicas
publicas municipales, demanda ciudadana, difusién de politicas publicas, pc
publicas programadas, actualizadas y difundidas; y sobre las demas activ
gque desempefie;

o Documentar las reuniones institucionales celebradas tmm integrantes de
COPACI y con Autoridades Auxiliares, llevadas a cabo con motivo
implementacion y actualizacion de politicas publicas;

0 Registrar las propuestas ciudadanas recibidas a las politicas publicas munici

o Compartir las propuestasiutladanas incorporadas a las politicas publi
municipales; y

o Comparte con Secretaria Particular, las estadisticas y evidencias docum
generadas con motivo de sus responsabilidades a fin de que se integre la
de Indicadores para Resultadd8IR) trimestral, semestral y anual.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico: | Licenciatura, preferentemente en administracion, gestion o leye

Experiencia: 1 afio en el servicio publico o en la iniciativa privada llevando a
actividades de vinculacion.
Conocimientos: o Conocimientos solidos de computacion; y

o Conocimientos de leyes, reglamentos y normas relacion

con politicas publicas municipales y de participac

ciudadana.

De la informacion que tenga en su posesion;

o0 Actualizar susonocimientos vigentes en leyes, acuerd
minutas, etc;

o Cuidado y salvaguarda de los bienes inmuebles que estt
su resguardo;

o Mantener actualizadas las bases de datos fisica
electrénicas que tenga en su posesion;

o

Responsabilidades
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o Coordinarse con las o los servideneublicos respectivos
fin de dar cumplimiento con sus acometidas;

o Entregar en tiempo y forma la evidencia documental t
derive de sus responsabilidades.

Herramienta de o Equipo convencional de computo, oficina y articulos

trabajo: papeleria; y

Equipes de comunicacion fija y maovil.

Pro actividad;

Habilidades secretariales;

Andlisis;

Organizacion;

Iniciativa,

Planeacion;

Control;

Creatividad;

Liderazgo; y

Habilidades de comunicacion asertiva y proactiva.

Concentramn;

Discrecion;

Tiempo de reaccion 6ptimo;

Esfuerzo fisico 50 %; y

o Esfuerzo mental 50 %.

Ambiente fisico: | Variable; las sesiones de trabajo estaran distribuidas en

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; con an

disponibilidad de horario.

Riesgos comunes:| Tension nerviosa, estrés, trabajo bajo presion y fatiga.

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

O O 0O 0OjJ0O OO O O O O o o oo
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XIX COORDINACIGBENERAMUNICIPAIDE MEJORA
REGULATORIA
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COORDINADORA O COORDINADOR GENERAL MUNIC
MEJORA REGULATORIA

Area de . . -
o Presidencia Municipal.
adscripcion:
Reporta a: Presidenta o President®unicipal.
. Auxiliar de normatividad, Auxiliar de revision administrativa, Auxilia
Supervisa a:

revision y validacion (plataformas).
Interaccion Primaria:
0 Presidenta o Presidente Municipal.

Interacciones | nteraccion Secundaria:

internas: o Todas las areas de la Administracién Pablica Municipal, incl
los organismos descentralizados, desconcerdsaciutbnomos Y
auxiliares.

Comision Nacional, Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, C
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, Observatorio Nad
Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollomi€ion Estatal.

Interacciones
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar las actividades municipales para la correcta aplicacion de la Politica de
Regulatoria Municipal, asi como el cumplimiento de la legislacion en la materia, a
de ser vinculo o enlace de las dependias de la Administracion Publica Municipal
las Autoridades Federales y Estatales en el tema.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Ser el vinculo del municipio con la Comisién Estatal,
o Coordinar la instalacion formal de la Comisiéon Municipal,

o Coordinar con tdas las dependencias la instalaciéon formal de sus Col
Internos;
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o Coordinar con todos los Comités Internos la elaboraciéon de sus progi
sectoriales y demas actividades descritas en la Ley;

o Coordinar e integrar el Programa Anual Municipal de MejoeguRitoria |
enviarlo a la Comision Estatal paradédsctos legales respectivosiempre por vig
electronica o digital;

o Coordinar la elaboracion de los Analisis de Impacto Regulatorio;

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

o Mantener actualizado el Catalogo de Tramites y Servicios, asi como los req
plazos y cayas tributarias

0 Mantener actualizado el Catalogo Municipal de Regulaciones;

o Enviar a la Comision Estatarpdas observaciones correspondientes, el Progri
Anual Municipal, los proyectos de regulacion y los analisis de impacto regula

o Integrar y mantener actualizado el Catadlogo Municipal de Regulaciones, pa
esté disponible para su consulta en sartpl de internet;

o Integrar los reportes de avance programatico y el informe anual de me;
indicadores de mejora regulatoria que se hubiere implementado, que de
incluir una evaluacién de los resultados obtenidos, y enviarlo a Cabildo p:
aprobeacion y a la Comision Estatal para los efectos legales correspondientes

o Integrar el concentrado de los reportes de avance programatico y el informe
de metas e indicadores y enviarlos a la aprobacién del Cabildo y la Co
Estatal, siempre por vigectrénica o digital,

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

o Coordinar las propuestas incluidas en la Agenda Regulatoria con las dife
dependencias o éreas de la Admirasion Publica Municipal;
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regulatoria;

o Las demas

o Solicitar a la Comision Estatal capacitacion e induccion en materia de r

o Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, a través del uso de las herrarm
de la politica publica de mejora regulatoria y de ksnblogias de la informacic
y comunicacion; y

Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales asi como reglamen|

gue le encomienden la Presidenta o Presidente Municip

PERFIL DE PUESTO |

Nivel académico:

Licenciado o Licerasla en Contaduria, Derecho, Administéex
Economia o carrera a fin, tituladogertificado en competenci:
laboral por el IHAEM.

Experiencia:

1 afia

Conocimientos:

o Profesionista;

0 Manejo de Microsoft Office; y

o Conocimiento normatividad, estadistica, as#li costo
beneficio, reingenieria de procesos, sistemas de gestiod
calidad.

Responsabilidades

Equipo de trabajo;
Sobre personal,
Sobre los equipos y medios de trabajo; y

Sobre la calidad de servicio.

Herramienta de
trabajo:

Computadora,;
Teléfono;
Impresora; e
Internet.

Habilidades:

Liderazgo;

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

Condiciones de

Oj]O0O O OO OO0O|OO0OO0OO0O|O0 OO0OO0O

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 énsomnio.
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Puesto: AUXILIAR DE NORMATIVIDAD

Area de L - . .
o Cardinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulato

Supervisa a: | N/A.
Interaccion Primaria:

o Coordinadora o Coordinador General Municipal de Me|
Regilatoria.

Interacciones
internas: Interaccion Secundaria:

o Todas las areas de la Administracion Publica Municipal, incl
los organismos descentralizados, desconcentrados, autonon
auxiliares.

Interacciones

Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
externas:

DESCRIPCIONNERICA

Apoyar a la Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria
implementacion de la politica municipal, en las diferentes areas de la Administi
Pdblica Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

o Elaborar la propuesta de dict@nes de ampliaciones o correcciones
procedimiento de evaluacion de las diferentes areasproponerlos a la
Coordinadora o Coordinador;

o Elaborar la propuesta de los dictamenes parciales o finales del procedimiel
Andlisis de Impacto Regulatorio sgoponerlos da Coordinadora o Coordinador;

o Elaborar la opinion respecto de los tramites y servicios que las dependen
entidades entreguen a la Coordinacion, para su inscripcién, modificaci
eliminacién en el REMTYS;
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o Evaluar el grado de cumplinm® del Programa de Anual Mejora Regulatc
Municipal y presentaros resultados a la Coordinadora o Coordinador;

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

o Asesorar y apoyar en reia de mejora regulatoria(en asuntos de sl
competencid, a las y los servidores publicos que lo soliciten;

o Apoyar a la Coordinadora o Coordinaden la recepciony revision de
documentacion de las diferenteseas

o Realizar los trabajos de cumplimienton la Widad de Transparencia
0 Apoyar ena logistica de eventos de laardinacion; y

0o Las deméas que le encomiende la Coordinadora o Coordinador de M
Regulatoria.

PERFIL DE PUESTO

Nivel académico: | Educacién Media Superior o Licenciatura enaamcondémice
administrativa y legal.
Experiencia: 1 afa
Conocimientos: 0 Administrativos;
0 Manejo de paqueteria d®ffice; y
o Conocimiento normatividad gstadistica.
Responsabilidades o Equipo de trabajo;
0 Sobre los equipos y medios de trabajo; y
0 Sobre la ciidad de servicio.
Herramienta de o Computadora;
trabajo: o Teléfono;
o Impresora; e
o Internet.
Habilidades: o Liderazgo;
0 Manejo de personal;
o Facilidad de negociacion;
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Resolucién de conflictos;
Facilidad de palabra; y
Relaciones publicas.

Condiciones de
trabajo:

O o0Oo0o|O0 O O

0]

Esfuerzo mental;

Vision;

Gontrol 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 ansomnio.
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Puesto: AUXILIAR DE REVISION ADMINISTRATIVA

Area de
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulato
Supervisa a: | N/A.

Interaccién Primaria:

o Coordinadora o Coordinador General Municipal de Me|
Regulatoria.

Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria

Interacciones
internas: Interaccion Secundaria:

o Todas las areas de la Administracion Publica Municipal, incl
los organismos descentralizados, desconcentrados, autonon
auxiliares.

Interacciones

Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Coordinadora o Coordinad&neral Municipal de Mejora Regulatoria, er
implementacion de la Politica Municipal, en las diferentes areas de la Admirdat|
Pdblica Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

0 Elaborar el analisis respecto a los programas sectoriales;

0 Apoyar a la o el Coordinador en la asesoria y revision a las dependencias
municipales, sobre la integracién de los reportes trimestrales y el report
anual;

0 Apoyar a la o el Coordinador en la elaboracion de las actas de acuerdos

Comisién Municipal;

(o] Asesorar y apoyar en materia de mejora regulatoria en asuntos de su
competencia, a las y los servidores publicos que lo soliciten;
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0 Apoyar a la olaCoordinador en la recepcion de documentacion de las
diferentes areas, asi como su revision y analisis;

0 Apoyar a la o al Coordinador en la revision y el correcto llenado de forma
documentacion;

0 Preparar y entregar documentacion para la Comision iklpal;

0 Constante comunicacion telefonica con las dependencias para dar
seguimiento de sus procesos en la materia;

0 Evaluar el grado de cumplimientiel Programainual Municipaly presentar
los resultados #a o0 alCoordinador;

0 Realizar reportes de avtdades realizadas;

0 Apoyar en la logistica de eventos de la Coordinagion;

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

PERFIL DE PUESTO ‘

Nivel académico: | Educacion Media Superior o Licenciatura en area econer
administrativa y legal.
Experiencia: 1 afio.
Conocimientos: 0 Administrativos;
o0 Manejo de Microsoft Office; y
o Conocimiento normatividad, estadistica.
Responsabilidades o Equipo de trabajo;
0 Sobre los equipos y medios de trabajo; y
0 Sobre la calidad de servicio.
Herramienta de o Computadora;
trabajo: o Teléfono;
0 Impresora; e
0 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:

O O0OO0O|O0 O O O

0]

Esfuerzo mental;

Vision;

Gontrol 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 Y VALIDACION

Area de L - . .

o Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinador General Municipal de Mejora Regulato

Supervisa a: | N/A.
Interaccion Primaria:

0 oordinadora o Coordinador General Municipal de Mej
Regulatoria.

Interacciones
internas: Interaccion Secundaria:

o Todas las areas de la Administracion Publica Municipal, incl
los organismos descentralizados, desconcentrados, autonon
auxiliares.

Interacciones

Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
externas:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Coordinadora o Coordinad&neral Municipal de Mejora Regulatoria, er
implementacion de la politica omicipal, en las diferentes areas de la Administrac
Pdblica Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

0 Elaborar y proponer & Coordinadora o Coordinadain diagnéstico sobre lo
Tramites y Servicios municipales con el objeto de detectar area
oportunidad;

0 Asesorar a las diferentes areas en el acceso y utilizacion de laophade
estatal RETyS;

0 Revisarla informacion que las areas colocan en el Registro Municips
Tramites yServicios (REMTYS) y comprolearinformacion que colocan €
plataforma de RETyS, e informar a cada area en caso de inconsistencias
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0 Llevar el contl de cumplimiento de las areas;

0 Validar informacion suscrita por las areas y dependencias en plataform
acceso publico;

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

0 Apoyar a la Coordinadora o Coordina@orla recepcion de documentacion
las diferentes areas, asi como su revision;

0 Apoyar en la logistica de eventos de la Coordinacion; y
o Las demas que le encomiende la Coordinadora o Coordinador de M
Regulatora.

PERFIL DE PUESTO \

Nivel académico:

Educaciéon media superior 0 Licenciatura en area econor

administrativa y legal.

Experiencia:

1 afa

Conocimientos:

o

Administrativos;
Manejo de Microsoft Office; y
Conocimiento normatividad, estadistica.

Responsaliidades:

Equipo de trabajo;
Sobre los equipos y medios de trabajo; y
Sobre la calidad de servicio.

Herramienta de
trabajo:

Computadora;
Teléfono;
Impresora; e
Internet.

Habilidades:

Liderazgo;

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

Condiciones de

|0 O OO 0O 0OjlO0OO0OO0O|O0 OO|0O O

Esfuerzo mental;

Manual de OrganizacighPM/MO/2019-2021

226






