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ACUERDO 03/2025

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 113, 122 y 123 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27, 28, 29 primer
parrafo, 30, 30 Bis, 31 fraccion 1, 48 fracciones Il y I, 64 fraccion 1, 66, y 164
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 42 fraccién XVI
del Bando Municipal de Tianguistenco, Estado de México, 2025; y el articulo
18 fraccion | y 35 fraccién Xl y demas relativos del Reglamento Organico
Municipal de Tianguistenco, Estado de México, durante la Décima Primera
Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el veinte de marzo del afio en curso,
los integrantes del H. Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, Estado
de México, aprobaron el Dictamen DDE/CMR/DTP/001/2025 y mediante el
acuerdo N0.001/12.SESION/2025 de la Comision Edilicia de Reglamentacion
Municipal, resultante de su Primera Sesion Ordinaria, celebrada el catorce de
marzo de dos mil veinticinco, y en consecuencia, se determin6 procedente la

expedicion de diversos ordenamientos, en tal virtud, se publica el siguiente:

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO
2025-2027

Lo anterior conforme a lo siguiente:
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|.- Presentacion



La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos consagra en su
articulo 115 la facultad que tienen los gobiernos municipales de formular y
aprobar disposiciones normativas indispensables para fortalecer sus
capacidades institucionales, regular las actividades que ocurren en su
territorio y dar respuesta a las demandas de su poblacion, contribuyendo con

ello a elevar su bienestar y calidad de vida.

Dimensionar el alcance de esta facultad nos permite comprender el esfuerzo
y el compromiso que se requiere por parte de las autoridades locales para crear
un marco juridico sélido y actualizado, que se traduzca en leyes, cogidos y
manuales, a su vez, las bases para contar con otros instrumentos igual de
relevantes para el funcionamiento del gobierno local, como el plan municipal

de desarrollo; los programas operativos y otros documentos institucionales.

En este sentido la entidad administrativa mas cercana a la sociedad es el
municipio, por ello, en esta labor, los gobiernos municipales enfrentan diversos
retos, entre los que podemos mencionar la ausencia u obsolescencia de
manuales; la escasa experiencia 0 capacitacion del personal directivo
involucrado en esta labor, asi como los costos asociados a la publicacion de

las normas.

Por tal motivo, el Manual General de Organizacion de la Administracion
Publica Municipal de Tianguistenco, es un documento que, tiene por objeto
integrar la informacion basica sobre el marco juridico-administrativo,
atribuciones, estructura organica y objetivo de las diferentes areas del
Ayuntamiento, con una Vvision conjunta para precisar las funciones
encomendadas, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad, detectar

omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y
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proporcionar la uniformidad en el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccion

del personal.

Tal manual contribuye a la orientacibn del personal, facilitando su
incorporacion, y al mismo tiempo mostrar un esquema funcional de las
atribuciones administrativas. Es un instrumento administrativo que se utiliza
de apoyo para la correcta coordinacion de todas las personas que forman
parte de una estructura organizacional; esté disefiado para difundir las lineas

de autoridad y responsabilidad.

Se ha sido disefiado como herramienta de trabajo de capacitacion y consulta,
gue esquematiza y resume la forma en que se encuentra organizada la
administracion publica al interior de cada dependencia general y su

coordinacion con las unidades administrativas subordinadas a ellas.
La utilidad de esta herramienta es para:

¢ Que se mantenga actualizada y que sea modificada en funcion de la
dinamica del cambio de la estructura organica de la administracion

publica de Tianguistenco;
e Que sea representativa de la realidad operativa; y

e Que conozca y aplique todo el personal.

Por su parte, la Ley Organica Municipal del Estado de México, en su articulo
86, establece que el Ayuntamiento podra auxiliarse de las areas
administrativas para llevar a cabo las funciones y atribuciones contenidas en
las leyes, reglamentos internos, manuales, acuerdos, circulares y otras
disposiciones legales, que tiendan a regular la administracién publica

municipal.
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La Administracion Publica del Municipio de Tianguistenco, esta inmersa en una
constante dinamica de crecimiento institucional-estructural, derivado de la
necesidad de brindar una mejor atencion a los habitantes, bajo los valores de
legalidad, honestidad, igualdad, eficiencia, equidad, responsabilidad,

compromiso social y vocacion de servicio.

De igual forma, el manual contempla la estructura organizacional,
proporcionando informacion de los servidores publicos sobre sus funciones,
asi como la jerarquica dentro del organigrama institucional del municipio, que
determinan las interrelaciones formales que corresponden con las diferentes
areas, permitiéndoles conocer con claridad sus responsabilidades, asi como
aplicar programas de capacitacion y desarrollo que les permitan trascender en

el desempefio de sus labores.

En la primera parte se describen los apartados: antecedentes, propoésito del
manual, marco juridico, objetivo y funciones; posteriormente, se encuentra la
estructura organizacional y funcional: estructura organica, organigrama,
objetivo de cada area administrativa y funciones; finalmente, se da a conocer
la autoridad y responsabilidad que le da validez como es el directorio,

validacién y actualizacion.

La observancia estricta de este manual hace posible que el municipio de
Tianguistenco sea uniforme, continuo y organizado que radica en la

informacion actualizada que permite cumplir con los objetivos establecidos.

Con esto se contribuye a la efectividad del gobierno municipal para lograr la
eficacia y eficiencia de los procesos administrativos que impactan en la calidad
de los servicios que se ofrecen a la poblacién de Tianguistenco, con lo que se

alcanza mayor transparencia y satisfaccion ciudadana.
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|1.-
Antecedentes



El municipio de Tianguistenco (del nahuatl: tianquistli, tentli, co ‘mercado,
orilla,  En la orilla del mercado’) (formalmente: Tianguistenco de Galeana) es
uno de los 125 municipios del Estado de México. Se localiza en la region
suroriente o del valle de Toluca, en las estribaciones de la sierra del Ajusco.
Limita al norte, con los municipios de Metepec, Capulhuac y Ocoyoacac; al
oriente con las alcaldias de la CDMX, La Magdalena Contreras y Tlalpan, y con
el municipio de Xalatlaco; al sureste, con el municipio de Huitzilac del estado
de Morelos y al sur con los municipios de Ocuilan y Joquicingo; por el occidente
son limitrofes los municipios de Texcalyacac, Almoloya del Rio, San Antonio la

Isla, Calimaya, Chapultepec y Mexicaltzingo.

Previo a la conquista espafiola, fue un lugar importante para la actividad
comercial debido a su ubicacién y proximidad con las poblaciones del valle
central. Durante la época del Imperio Azteca, en esta region se desarrollaron
rutas que conectaban a los mexicas con las poblaciones noroccidentales, y por
las que circulaban comerciantes y guerreros, propiciando un entorno adecuado

para el intercambio de bienes provenientes de diversas locaciones.

Al poseer terreno fértil para el desarrollo de la agricultura y fuentes de agua como

la Laguna y elRio Lerma,sumado a la cercania con las ciudades

de Tenochtitlan y Xochimilco, es que surge el poblado de Tianguistenco.

Para el siglo xvi, con la llegada de los espafoles, surgen nuevos poblados y se

crean haciendas, como la Hacienda de la Purisima Concepcion de Atenco fundada

en 1921, siendo una de las primeras haciendas ganaderas de América.
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La historia de Tianguistenco es amplia y de una trayectoria representativa en el
ambito regional y estatal, ha sido testigo de importantes paginas de hechos en las
distintas épocas como la prehispéanica, colonia, independencia, reforma, revolucion
y hasta la actual; en esa trayectoria, su ubicacion geografica ha sido estratégica
para el desarrollo de distintas actividades, en especial el comercio, de ahi su
nombre, “a la orilla del mercado”. EI comercio, también ha sido un elemento central
para el crecimiento de una poblacion multicultural, ya que el municipio ofrece mas

fuentes de empleo, educacion, cultura, salud, vivienda y comunicacion, entre otras

El crecimiento poblacional municipal es significativo, del afio 2000 al 2020 creci6 en
25,878 habitantes; una TCI de 1.78, muy alto si se considera que la TCI estatal es
de 0.97; la poblacion rural también se increment6 debido a los criterios que aplica
INEGI, para el 2020 donde la poblacion urbana desaparece y se considera No

urbana; con relacion a la poblacion nativa sufre un incremento de 4 puntos.

En conclusion, se puede establecer, al hacer un analisis de estos indicadores de
poblacion, que Tianguistenco tiene una evolucion sociodemogréfica importante,
misma que se debe considerar para hacer la planeacion adecuada para resolver y
prevenir los retos que representa en materia de prestacion de servicios publicos,

educacion, salud, seguridad, vivienda y demas. Fuente: PDM Tianguistenco 2022-2024.

En este sentido, el Manual General de Organizacion se implementé por primera vez
en la Administracion Publica Municipal de Tianguistenco en el periodo de gobierno
2016- 2018, ya que los gobiernos anteriores no contaban con tal documento, que

es de suma importancia para cada administracion.

El presente manual contiene: la base legal que norma la actuacion de la presidencia
municipal, de sus dependencias y érgano desconcentrado; el objetivo general que
persigue el documento es orientar y facilitar la comunicacién y funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal de Tianguistenco, para generar coordinacion entre
las distintas dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento, mediante
la descripcion de las atribuciones, objetivos y funciones de las dependencias y

organos que la conforman, orientando el desempefio de la accién gubernamental
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en el cumplimiento de facultades constitucionales y la ejecucion de planes y

programas estratégicos.

En relacién a la estructura orgénica y el organigrama se representa jerarquicamente
la forma en que esta integrada y organizada la administracion publica municipal del
sector central staff (presidencia y areas subordinadas ella, asi como el organigrama
general); su objetivo y funciones y el apartado de validacion por parte de las

autoridades municipales que en ella intervienen.

Consecuentemente, el Manual General de Organizacion de la Administracion
Puablica Municipal de Tianguistenco 2025-2027 se integra con la nueva estructura
de la administracion publica municipal e incluye a las dependencias y 6rgano
desconcentrado, constituyéndose como un instrumento estratégico de reparticién de
responsabilidades, orientacion y guia para el personal de cada una de las unidades

administrativas y para el publico en general.

Lo anterior con la finalidad de que sociedad y gobierno trabajen de manera
coordinada, aprovechando los recursos humanos y econdmicos con los que se
cuenta y, de esta forma, poder armonizar y evaluar el desempefio de la
administracion publica del municipio de Tianguistenco y alcanzar mayor

transparencia y satisfaccion ciudadana.
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111.- MARCO
JURIDICO



1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

3. Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio del 2017, y sus reformas y adiciones.

4. Ley General de Turismo. Diario Oficial de la Federacion, 17 de diciembre del
2015, y sus reformas y adiciones.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.

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

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

8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 4 de mayo
del 2016, y sus reformas y adiciones.

9. Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Estado de México, 17 se septiembre de 2018, y sus reformas y
adiciones.

10.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017,
y sus reformas y adiciones.

11.Ley de Seguridad del Estado de México. Gaceta del Estado de México, 13
de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

12.Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

13.Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
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Estado de México, 31 de diciembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

14.Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia del Estado de
México.

15.Ley de Agua para el Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 22 de febrero del 2013, y sus reformas y adiciones.

16.Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 10 de septiembre del 2002, y sus reformas
y adiciones.

17.Ley de Movilidad del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 12 de agosto del 2015, y sus reformas y adiciones.

18.Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 28 de noviembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

19. Ley de Asistencia Social del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 07 de septiembre del 2010, y sus reformas
y adiciones.

20.Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de
1998, y sus reformas y adiciones.

21.Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 20 de diciembre del 2019, y sus reformas y
adiciones.

22.Ley de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 05 de febrero del 2014, y sus reformas y adiciones.

23.Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
de caracter Municipal denominados DIF. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

24.Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.

25. Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

26.Reglamento de la Ley Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 18
de diciembre del 2006, y sus reformas y adiciones.

27.Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
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Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16 de octubre del 2002, y sus
reformas y adiciones.

28.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de
octubre del 2004, y sus reformas y adiciones.

29.Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre del 2013, y sus
reformas y adiciones.

30.Reglamento de Transito del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

31.Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de noviembre del
2007, y sus reformas y adiciones.

32.Reglamento del Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 25 de marzo del 2002, y
sus reformas y adiciones.

33.Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 16 de julio de 1999, y sus reformas y adiciones.

34.Bando Municipal de Tianguistenco 2025 con Gaceta de Gobierno Municipal,
No.01 de fecha 05 de febrero del 2025.

35.Reglamento Orgénico de la Administracion Pdblica Municipal de
Tianguistenco, 2025-2027.
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V.-
" ATRIBUCIONES



CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

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:

(...)

l. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su

patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que 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 publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y

vecinal.
El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior seré establecer:

a) las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los érganos para dirimir las
controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecion a los

principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

(....)
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO TiTULO
QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112.- La base de la divisidn 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 entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacién y la de sus cabeceras, seran los que

sefale la ley de la materia.

Articulo 113.- Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

la presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

Articulo 114.- Los ayuntamientos seran electos mediante sufragio universal, libre,
secreto y directo. La ley de la materia determinara la fecha de la eleccion. Las
elecciones de ayuntamientos seran computadas y declaradas validas por el érgano
electoral municipal, mismo que otorgard la constancia de mayoria de las y los
integrantes de la planilla que hubiere obtenido el mayor nUmero de votos en términos

de la ley de la materia. (...).

Articulo 115. En ninguin caso los ayuntamientos, como cuerpos colegiados, podran
desempeniar las funciones del presidente municipal, ni éste por si solo las de los
ayuntamientos, ni el ayuntamiento o el presidente municipal, funciones judiciales.
Articulo 116. Los ayuntamientos seran asamblea deliberante y tendran autoridad y
competencia propias en los asuntos que se sometan a su decision, pero la ejecucion
de ésta correspondera exclusivamente a los presidentes o presidentas municipales,

guienes duraran en sus funciones tres afnos.
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La eleccion consecutiva para el mismo cargo de presidentas o presidentes
municipales, regidoras o regidores y sindicas o sindicos, sera por un periodo
adicional. La postulacion solo podra ser realizada por el mismo partido o por
cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que los hubiere postulado,
salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato
y de conformidad con lo establecido en la ley respectiva.

Articulo 117. Los ayuntamientos se integraran con una jefa o jefe de asamblea que
se denominara Presidenta o Presidente Municipal, respectivamente, y con varios
miembros mas llamados Sindicas o Sindicos y Regidoras o Regidores, cuyo nimero
se determinara en razon directa de la poblacion del municipio que representen, como

lo disponga la Ley Orgéanica respectiva.

()

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que
establecen la Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones

legales aplicables. (...)

Articulo 123. Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiaran
facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio,
asi como funciones de inspeccion, concernientes al cumplimiento de las
disposiciones de observancia general aplicables.

Articulo 124. Los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que sera
promulgado y publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las
normas necesarias para su organizacion y funcionamiento, conforme a las
previsiones de la Constitucion General de la Republica, de la presente Constitucion,

de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos aplicables.
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En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia sefialado, se publicara

y observara el inmediato anterior.

Articulo 125. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se
formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las
contribuciones y otros ingresos que la ley establezca, (...)

Articulo 126. La titular o el titular del Ejecutivo del Estado podran convenir con los
ayuntamientos la asuncion de las funciones que originalmente le corresponden a
aguél, la ejecucion de obras y la prestacion de servicios publicos, cuando el
desarrollo econémico y social o la proteccion al ambiente lo hagan necesarios.
Articulo 127. La administracion de las participaciones del erario que por ley o por
convenio deba cubrir el Estado a los municipios, se programara y entregara

oportunamente a los ayuntamientos.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO |
DEL MUNICIPIO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

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

(...)

Articulo 5. Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, los ayuntamientos podran
coordinarse entre si y con las autoridades estatales; y en su caso, con las autoridades
federales, en los términos que sefiala la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
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TITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, SUS
COMISIONES, AUTORIDADES AUXILIARES Y ORGANOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA
CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

Articulo 48.- La persona titular de la presidencia municipal tiene las siguientes
atribuciones:
I.Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;
Il. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento; Ill.
promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion
de las normas de caracter general y reglamentos aprobados por el
Ayuntamiento;
IV.Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi
como de las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en los
litigios en que este sea parte.
IVBIis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los
Ayuntamientos de los conflictos laborales;
IVTer. Entregar al cabildo de forma mensual, la relaciéon detallada del
contingente econémico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para
la implementacién de los programas y acciones para la prevencion, atencién
y en su caso, el pago de las responsabilidades econdémicas de los
Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion
de sujetos obligados del Estado de México y Municipios;
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V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
ayuntamiento;

V. Bis. Elaborar, con la aprobacién del -cabildo, el presupuesto
correspondiente al pago de las responsabilidades econémicas derivadas de
los conflictos laborales;

VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de las personas titulares de
la secretaria, tesoreria y de las dependencias y organismos auxiliares de la
administracion publica municipal, observando en todo tiempo que en su
integracion se respeten los principios de igualdad, equidad y garantizando la
paridad de género;

VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del
establecimiento mercantil que autorice o permita la venta de bebidas
alcohdlicas, en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir de
gue sea emitida la autorizacion del Ayuntamiento;

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

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

VIIIl. 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 recaudacion de las contribuciones y demdas ingresos
propios del municipio se realicen conforme a las disposiciones legales
aplicables;

X. Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

XI. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y

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

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

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

Xl Bis. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora
regulatoria, en coordinacion con sus dependencias, 6rganos auxiliares y
demas autoridades de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Economico del Estado
de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones juridicas

aplicables, en el ambito de su competencia, previa aprobacion en Cabildo;

XIII Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para
otorgar la licencia o permiso provisional de funcionamiento para negocios de
bajo riesgo sanitario, ambiental o de proteccion civil, conforme a la
clasificacion contenida en el Catadlogo Mexiquense de Actividades
Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo. Para tal efecto,
debera garantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto
al pago de contribuciones ni a donacion alguna; la exigencia de cargas
tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicion
sera sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado y Municipios.
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Xl Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para
otorgar la licencia o permiso provisional de funcionamiento para negocios de
bajo riesgo sanitario, ambiental o de proteccion civil, conforme a la
clasificacion contenida en el Catalogo Mexiquense de Actividades

Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo.

Para tal efecto, debera garantizar que el otorgamiento de la licencia o
permiso no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donacién alguna; la
exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que
condicione su expedicion serd sancionada en términos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Xl Quéter. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para
unidades econdmicas, de conformidad con lo previsto en las fracciones XXIV
Quater y XXIV Quinques del articulo 31 de la presente Ley. Dicha expedicion
0 negacion queda supeditada al resultado del Dictamen de Giro o Evaluacion
de Impacto Estatal segun corresponda, dando respuesta en un plazo que no
exceda de cinco dias habiles posteriores a la presentacion de dicho dictamen
0 evaluacion, en su caso, la cual debera ser fundamentada y acorde al

principio de transparencia.

Las actividades que cuenten con Evaluacion de Impacto Estatal no requeriran
la emision de Dictamen de Giro. La autoridad municipal debera iniciar los
trdmites relativos con las autorizaciones, licencias o permisos, a partir de que
el solicitante presente el acuerdo de aceptacion de la solicitud de Evaluacion
de Impacto Estatal.

Una vez que el solicitante entregue la Evaluacion de Impacto Estatal, de ser
procedente, podra obtener la autorizacion, licencia o0 permiso

correspondiente.
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XIII Quinquies. Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en
materia de Gobierno Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologias
de la informacién en los trdmites y servicios que se otorgan por parte del
Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Ley de Gobierno Digital del
Estado de Meéxico y Municipios, su Reglamento y conforme a las

disposiciones juridicas de la materia;

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion
ciudadana municipal y otros 6rganos de los que formen parte representantes

de los vecinos;

XV. Entregar por escrito y en medio electronico al ayuntamiento, dentro de
los primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesion
solemne de cabildo, un informe del estado que guarda la administracion
publica municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio. Dicho
informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los

estrados de la Secretaria del ayuntamiento para su consulta;

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

en su caso, a las autoridades correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado
de México respecto a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con
venta o suministro de bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo
inmediato y al copeo, a fin de verificar que cuenten con la correspondiente

licencia de funcionamiento y el Dictamen de Giro y cumplan con las
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disposiciones legales y reglamentarias correspondientes. Asimismo, para
instaurar, los procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso,
dar vista al Ministerio Publico por la posible comisién de algun delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Gnica en

materia de unidades econdmicas;

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

XVIIl. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional,
estatal y municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el
Estado, y el Municipio, con la celebracion de eventos, ceremonias y en
general todas las actividades colectivas que contribuyan a estos propoésitos,

en especial el puntual cumplimiento del calendario civico oficial;

XIX. Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la
Legislatura o a la Diputacion Permanente y al cabildo, los propoésitos y
objetivos del viaje e informar de las acciones realizadas dentro de los diez

dias siguientes a su regreso;

XX. Coadyuvar en la coordinacion del cuerpo de seguridad publica a su cargo
con las Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y de otros
municipios en el desarrollo de operativos conjuntos, para el cumplimiento de

los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, los Consejos Intermunicipales
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y el Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como en la ejecucion de

otras acciones en la materia;

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

portacién de armas de fuego de los elementos a su cargo;

XXII. Vigilar la integracién, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica, en los términos de

esta Ley;

XXIIl. Rendir un informe anual sobre el cumplimiento de su Programa
Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra

las Mujeres;

XXIV. Presidir el Comité Municipal de Dictamenes de Giro a que se refiere la

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

XXV. Firmar las Actas de Cabildo; y

XXVI. Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.

Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se
auxiliard de los demas integrantes del ayuntamiento, asi como de los 6rganos
administrativos y comisiones que esta Ley establezca.

Articulo 50.- El presidente asumird la representacion juridica del ayuntamiento y de
las dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que sean
parte, asi como la gestion de los negocios de la hacienda municipal; facultandolo

para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio

para la debida representacion juridica correspondiente pudiendo convenir en los

mismos.
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TITULO IV RE}GIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente

municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico.

El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la
administracion municipal, ejercera las funciones propias de su competencia y sera
responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley,
sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones

legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 87. Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la
administracion municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes

Dependencias:
I. La Secretaria del Ayuntamiento;
Il. LaTesoreria Municipal.
[ll.  La Direccién de Obras Publicas o equivalente.
IV. La Direccion de Desarrollo Econémico o equivalente.
V. La Direccion de Desarrollo Urbano o equivalente;
VI. LaDireccién de Ecologia o equivalente;y
VII.  LaDireccion de Desarrollo Social o equivalente, y
VIIl.  La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil o equivalente.

IX.  La Direccion de las Mujeres o equivalente.
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X.  Direccion del Campo o equivalente, preferentemente en los municipios cuyas
caracteristicas geogréficas, territoriales, sociales, culturales, politicas y

econOmicas sean predominantemente inherentes al &mbito rural.

Articulo 87 Bis. En los municipios que de acuerdo a la Ley de Derechos y Cultura
Indigena del Estado de México, tengan poblacién indigena, los ayuntamientos
deberan contar con una Direccion de Asuntos Indigenas o su equivalente, que sera
la encargada de atender, con respeto a su cultura, usos, costumbres, tradiciones y
formas de organizacion comunitaria, las solicitudes y propuestas de las personas y

comunidades indigenas que sean de su competencia.

La Direccion de Asuntos Indigenas, estard a cargo de una persona que
preferentemente hable y escriba alguna de las lenguas indigenas propias de la
region. Esta designacion a propuesta del Presidente Municipal, debera ser ratificada
por el cabildo.

El Director realizara las funciones y ejercera las atribuciones especificas que sefiale
el Reglamento Interno correspondiente. La Direccion de Asuntos Indigenas, estara
a cargo de una persona que preferentemente hable y escriba alguna de las lenguas
indigenas propias de la region. Esta designacion a propuesta del Presidente

Municipal, deberé ser ratificada por el cabildo.

El Director realizara las funciones y ejercera las atribuciones especificas que sefiale

el Reglamento Interno correspondiente.

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracién publica municipal
conduciran sus acciones con base en los programas anuales que establezca el

ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.
Articulo 89.- Las dependencias y entidades de la administracion puablica municipal,

tales como organismos publicos descentralizados, empresas de participacion

mayoritaria y fideicomisos, ejerceran las funciones propias de su competencia
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previstas y seran responsables del ejercicio de las funciones propias de su
competencia, en términos de la Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por

los ayuntamientos.

En los reglamentos o acuerdos se estableceran las estructuras de organizacion de
las unidades administrativas de los ayuntamientos, en funcion de las caracteristicas
socio-economicas de los respectivos municipios, de su capacidad economica y de

los requerimientos de la comunidad.

BANDO MUNICIPAL 2025 TIANGUISTENCO
TITULO QUINTO:
DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO 1.
DEL GOBIERNO

Articulo 29. El gobierno del Municipio estd depositado en un cuerpo colegiado
denominado Ayuntamiento, el cual ésta integrado por: una Presidenta, un Sindico,
cuatro Regidores electos por el principio de mayoria relativa y tres Regidores de
representaciéon  proporcional, quien tendr& la competencia, integracion,
funcionamiento y atribuciones que le confiere la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
la Ley Organica Municipal del Estado de México, las Leyes que de ellas emanen, el
presente Bando, los Reglamentos Municipales, Circulares y las demas

disposiciones normativas que resulten aplicables.

El Ayuntamiento deberéa resolver colegiadamente los asuntos de su competencia,

para lo cual, se constituira en Asamblea Deliberante denominada

Cabildo mismo que sesionara cuando menos una vez a la semana, de conformidad

con la normatividad aplicable.
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El Ayuntamiento como Asamblea Deliberante tendra autoridad y competencia propia
en los asuntos que se sometan a su consideracion; la ejecucion de la decision

tomada correspondera a la Presidenta Municipal.

Articulo 30. Al ayuntamiento como cuerpo colegiado le corresponden las funciones

gue establece el articulo 31 de la ley organica municipal del estado de México.

Articulo 31. La presidenta municipal tendra las facultades establecidas en el articulo

48 de la ley organica municipal del estado de México.

Articulo 32. La competencia que emane de Leyes, Reglamentos, Convenios,
Acuerdos y demas disposiciones Legales de caracter Federal, Estatal y Municipal
gue expresamente sean conferidas al Ayuntamiento, seran exclusivas de él y no

podran ser delegadas, salvo aquellas que por disposicion

de la Ley estén permitidas.

La Presidenta Municipal podra delegar en los servidores publicos que de ella
dependan cualquiera de sus facultades, excepto aquellas que por disposicion de la

Ley deban ser ejercidas de forma directa.

SECCION A.
DE LOS FINES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 33. El Ayuntamiento tiene, en el ambito de su competencia, los siguientes

fines:

I.  Preservar la integridad del territorio del Municipio, salvaguardar y garantizar

su autonomia, y el estado de derecho;

Manual General de Organizacion

29




VI.

VILI.
VIII.

XI.

XILI.

XIIl.

Garantizar y preservar: el libre transito en la via publica, la tranquilidad,
moralidad, seguridad publica, proteccion civil, salubridad y orden publico, asi
como la integridad de sus habitantes y la proteccién de sus bienes;
Respetar, promover, regular y salvaguardar la dignidad de las personas, asi
como el goce y ejercicio de sus derechos humanos, en condiciones de
equidad e igualdad, observando lo establecido en la Constitucién Federal, los
Tratados que de ella emanan, las Leyes Generales, Federales y Locales;

Satisfacer las necesidades y demandas colectivas de sus habitantes y de
interés social mediante la adecuada prestacion, funcionamiento vy
conservacion de los servicios publicos municipales y la ejecucién de obras
publicas;

Apoyar a las instancias gubernamentales en los programas de salud publica;
Apoyar los programas y difundir la cultura de la biodiversidad;

Promover y apoyar el desarrollo integral de la juventud, mediante programas
culturales, educativos y de capacitacion; asi como actividades econémicas y
creacion de empleos, el patriotismo, la identidad nacional, estatal y municipal;
Planear y ordenar el crecimiento y desarrollo urbano municipal;

Promocionar la regularizaciéon de la tenencia de la tierra;

Garantizar la libre expresion y asociacion de los habitantes del Municipio,

ademas de propiciar la consolidacion de la democracia;

Promover, respetar, proteger y garantizar la libre expresion de los Derechos

Humanos de los Periodistas en el ejercicio de su expresion;

Mantener una permanente comunicacion con los habitantes del Municipio

para consolidar un gobierno incluyente;

Fomentar e institucionalizar las consultas y audiencias publicas, asi como la
participacion ciudadana en tareas de beneficio colectivo;

Promover la investigacion, la proteccion, la conservacion, restauracion y
recuperacion de los monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos con
gue cuenta el Municipio, que forman parte de la imagen urbana del mismo,

asi como su administracion;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Garantizar la transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica

municipal en los términos que establece la Ley en la materia;

Revisar y actualizar la reglamentacion municipal de acuerdo con las

necesidades de la realidad social, econdmica y politica del Municipio;

Promover el desarrollo y modernizacion delas comunidades conservando su

identidad y cultura;

Promover la igualdad de trato y oportunidades entre las mujeres y los
hombres como parte de las politicas publicas en concordancia con las de
caracter federal y estatal, para promover la igualdad de oportunidades entre

las mujeres y hombres que trabajan en la administracion publica municipal;

Impulsar el desarrollo econémico del Municipio, participando con la
Federacion, el Estado y el sector privado, en programas de desarrollo

agropecuario, artesanal, comercial, industrial y turistico;

Promover la participacion ciudadana de manera organizada y plural con
perspectiva de género, en la integracion, organizacion y consulta de cuerpos
colegiados a través de los cuales la ciudadania conozca y participe en las

acciones de gobierno;

Fortalecer las acciones del gobierno, propiciando la participacion de las

Organizaciones de la Sociedad Civil tendientes a promover la equidad;

Preservar y fomentar los valores civico culturales y artisticos del Municipio
para acrecentar la identidad municipal y reconocer a quienes destaquen por

sus servicios a la comunidad;

Impulsar la consolidacion de los sistemas de abasto y comercio en el
Municipio;

Promover el desarrollo integral de la familia y la dignificacién de la vivienda,

asi como el aumento de oportunidades de empleos;

Fortalecer los programas de asistencia social y en general, proteger a los
sectores vulnerables, tales como las personas con discapacidad, menores,
mujeres y hombres en situacion de desamparo, adultos mayores e indigenas,

a traveés de las instancias municipales competentes y la sociedad;
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

Promover acciones para combatir la pobreza dentro del Municipio, a través
de los programas que para tal fin sean creados, en coordinacién con los
niveles de gobierno Federal y Estatal,

Impulsar y regular las actividades turisticas, comerciales, industriales,
artesanales y de prestacion de servicios que realicen los particulares, en
términos de las leyes y reglamentos correspondientes;

Prestar auxilio a los menores de edad, mujeres, hombres, jovenes, adultos
mayores, personas con discapacidad, indigenas y toda persona que se
encuentre en estado de vulnerabilidad a través del Sistema Municipal DIF,
en coordinacion con otras areas del Ayuntamiento;

Reconocer a las personas que realicen actividades de trueque como medio
de subsistencia, ademas de preservar tradiciones ancestrales heredadas del
antiguo “tianquistli”;

Fomentar la pluralidad y riqueza cultural de nuestro municipio por ser parte
fundamental de nuestra identidad municipal,

Impulsar los mecanismos necesarios de mejora regulatoria e innovacion
tecnoldgica en la Administracién Publica Municipal;

Disefiar e implementar politicas publicas alineadas con los distintos 6rganos
de gobierno y a la Agenda 2030, para garantizar acciones que promuevan la
mejora continua;

Promover acciones para prevenir, atender, sancionar, y erradicar la violencia

contra las mujeres, en el ambito de su competencia; y

Las demas que sefale los ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO V.
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 56. Para el despacho de los asuntos municipales, el Ayuntamiento se

auxiliara con las areas administrativas, organismos publicos descentralizados y
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dependencias de la Administracion Publica Municipal que considere necesarias,
mismas que estaran subordinadas a la Presidenta Municipal.

Dichas areas administrativas, organismos y unidades son las siguientes:
I.  Secretaria del Ayuntamiento;

Il.  Secretaria Particular;

lll.  Secretaria Técnica;

IV. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
V. Tesoreria;

VI.  Organo Interno de Control;

VII.  Juzgado Civico; y

VIIl.  Comisaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

Direcciones de:
a) Obras Publicas;
b) Desarrollo Urbano y Metropolitano;
c) Administracion;
d) Bienestar Social;
e) Servicios Publicos;
f) Desarrollo Econémico;
g) Juridica Consultiva;
h) Gobierno;
I) Pueblos Originarios;
J) Agua Potable y Saneamiento;
k) Educacion;
l) Desarrollo Agropecuario y Rural; y

m) Medio Ambiente.
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X. Subdirecciones de;
a) Obras Publicas;
b) Servicios Publicos;
c) Desarrollo Urbano; Cultura, Turismo y Fomento Artesanal;
d) Responsabilidades Administrativas del Organo Interno de Control; y

e) Movilidad y Transporte.

Xl. Unidades de:
a) Transparencia;
b) Gobierno Digital;
c) Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE);
d) Gestion y Atencion Ciudadana; y

e) Juridica de Gobierno.

Xll. Coordinaciones de:
a) Control Presupuestal,
b) Catastro;
¢) Ingresos:
d) Egresos;
e) Nomina;
f) Proteccion Civil y Bomberos;
g) Movilidad;
h) Transporte;

i) Concurso, Contratos y Licitaciones
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j) Construccion de Via y Areas Verdes;

k) Anuncios Publicitarios;

l) Imagen Urbana y Conservacion;

m) Dictaminacion y Ordenamiento Territorial;
n) Recursos Humanos;

0) Recursos Materiales y Servicios;

p) Control Vehicular y Distribucion de Combustible;
g) Programas Sociales y Jefatura de Oficinas Comunitarias;
r) Programas Sociales Estatales;

s) Programas Sociales Federales;

t) Mejora de Vivienda;

u) Casa de Cultura;

v) Fomento Artesanal;

w) Turismo;

X) Atencion Empresarial e Industrial;

y) Mejora Regulatoria;

z) Apoyo Técnico y Concentracion;
aa)Administrativa;

bb)Regulacion de la Via Publica:

cc) Comercio y Mercados;

dd)Enlace de Gobierno Indigena Nacional;
ee)De Operaciones;

ff) Pozos e Infraestructura;
gg)Departamento Administrativo;
hh)Proteccion Ambiental y Normatividad;

i) De Educacion Ambiental,

i) De Proteccién Animal;
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kk) Control Ambiental;

Il) Desarrollo del Campo

mm) Instituto Municipal de la Juventud
nn)Instituto  Municipal de la Mujer;
00)Operativa,;

pp)Educacion;

gqg)Archivo;

rr) Proyectos Productivos; y

ss) Salud.

XIIl. Jefaturas de:
a) Oficina de Presidencia;
b) Asuntos Politicos;
c) Control Patrimonial;
d) Bacheo;
e) Limpia y Disposicidén de Residuos;
f) Panteones, Parques y Jardines; y
g) Alumbrado Publico.
XIV. Organismos Descentralizados:

a) Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte; y
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, DIF.

XV. Organismos Desconcentrados:

a) Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

XVI. Oficialias del Registro Civil:

a) Oficialia numero 1 Cabecera Municipal
b) Oficialia numero 2 Villa de San Nicolas Coatepec.

XVII. Cronista Municipal.
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V.- OBJETIVO
GENERAL



Orientar y facilitar la comunicacion y funcionamiento de la administracion publica
municipal de Tianguistenco, para generar coordinacion entre las distintas
dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento, mediante la descripcion
de las atribuciones, objetivos y funciones de las dependencias y 6rganos que la
conforman, orientando el desempefio de la accidbn gubernamental en el
cumplimiento de facultades constitucionales y la ejecucion de planes y programas

estratégicos.
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VI.-
ESTRUCTURA
ORGANICA



DESGLOSE DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
1. PRESIDENCIA MUNICIPAL
1.1 Secretaria Técnica
1.2 Secretaria Particular
1.3 Jefatura de Presidencia
1.4 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
1.5 Unidad de Transparencia
1.6 Coordinacion de Comunicacion Social
1.7 Coordinacién de Logistica
1.8 Unidad de Gestion y Atencion Ciudadana
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO
2.1 Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
1.2 Juzgado Civico
1.3 Oficialia del Registro Civil 1y 2
1.4 Jefatura de Control Patrimonial
1.5 Coordinaciéon de Archivo Municipal
1.6 Coordinacion de Asuntos Politicos
1.7 Jefatura de Control Patrimonial
1.8 Cronista Municipal
2. TESORERIA
3.1 Coordinacion de Control Presupuestal
3.2 Coordinacioén de Ingresos
3.3Coordinacién de Egresos

3.4 Coordinaciéon de Nomina

3.5 Coordinacion de Catastro
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. ORGANO INTERNO DE CONTROL
4.1 Subdireccién de Responsabilidades

4.2 Autoridad Investigadora

4.2 Autoridad Substanciacion

4.3 Autoridad Resolutora

. DIRECCION DE ADMINISTRACION

5.1 Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios

5.2 Coordinacién de Control Vehicular y Distribucion de Combustible

5.3 Coordinacion de Recursos Humanos

. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

6.1 Subdireccion de Desarrollo Urbano

6.2 Coordinacion de Anuncios Publicitarios

6.3 Coordinacion Imagen Urbana y Conservacion

6.4 Coordinacion Dictaminacion y Ordenamiento Territorial
. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

7.1 Subdireccién de Cultura, Turismo y Fomento Artesanal
7.2 Coordinacién de Atencion Empresarial y Empleo

7.3 Coordinacion de Fomento Artesanal

7.4 Coordinacion de Turismo

7.5 Coordinacion de Mejora Regulatoria

. DIRECCION DE GOBIERNO

8.1 Coordinacion de Apoyo Técnico y Concertacion

8.2 Coordinacién Administrativa

8.3 Coordinacién de Comercio y Mercados

8.4 Coordinacién de Regulacién de la Via Publica
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9. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
9.1 Subdireccion de Obras Publicas
9.2 Coordinacion de concursos contratos y licitaciones
9.3 Coordinacién Administrativa
10. DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
10.1 Coordinacién de Programas Sociales y Jefatura de Oficinas Comunitarias
10.2 Coordinacion de Programas Sociales Federales
10.4 Coordinacion de Programas Sociales Estatales
10.4 Coordinacion de Mejora de Vivienda
10.5 Coordinacion de Salud
10.6 Coordinacion del Instituto Municipal de la Juventud
10.7 Coordinacion del Instituto Municipal de la Mujer
11. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
11.1 Subdireccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
11.2Subdireccion de Movilidad y Transporte
11.3Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
12. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
12.1 Coordinacion de Proteccién Ambiental y Normatividad
12.2 Coordinacion de Educacion Ambiental
12.3 Coordinacion de Proteccion Animal

12.4 Coordinacion de Control Ambiental
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13.DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
13.1 Subdireccion de Servicios Publicos
13.2 Jefatura de Bacheo
13.3 Jefatura de Limpia
13.4 Jefatura de Alumbrado Pdblico
13.5 Jefatura de Panteones, Parques y Jardines
14. DIRECCION DE PUEBLOS ORIGINARIOS
14.1 Coordinacion de Enlace de Gobierno Indigena Nacional
15. DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA
16. DIRECCION DE AGUA POTABLE
16.1 Coordinacion Administrativa
16.2 Coordinacion de Operaciones
16.3 Coordinacion de Pozos e Infraestructura
17. DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
17.1 Coordinacién de Proyectos Productivos
17.2 Coordinacion de Desarrollo del Campo
18. DIRECCION DE EDUCACION
18.1 Coordinacion de Educacion
19. ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
19.1 Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
19.2 Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
20. ORGANISMOS DESCONCENTRADO

20.1 Defensoria Municipal de Derechos Humanos
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V.-
- ORGANIGRAMA
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VIll.- OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE LAS
DEPENDENCIAS



PRESIDENCIA
OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementacion de
politicas, planes, programas y acciones de gobierno, asi como vigilar el buen
funcionamiento de cada una de las dependencias que integran la
administracion publica municipal, con la finalidad de brindar servicios publicos
de calidad que logren satisfacer las necesidades y aspiraciones de la
poblacién de Tianguistenco que mejoren su calidad de vida.

FUNCIONES

1. Convocar al cuerpo edilicio, encabezar y dirigir las sesiones de
Cabildo, presidir las comisiones que le sean asignadas, proponer el
orden de los acuerdos a discutir y someterlos a votacion, emitir su
criterio respecto a los asuntos tratados y proponer su solucion,
conceder el uso de la palabra a las y los integrantes del
Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los
mismos;

2. Formular y presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos
necesarios para mejorar la administracion publica municipal y la
vida de la comunidad en general;

3. Autorizar, previo acuerdo del Ayuntamiento, licencias de
funcionamiento para establecimientos mercantiles con venta de
bebidas alcohdlicas y para la enajenacion de vehiculos automotores
usados, autopartes usadas y nuevas; asimismo, vigilar la aplicacion
de los procedimientos sancionadores en caso de incumplimiento de
la normatividad establecida;

4. Asistir y participar en los eventos solemnes y en las ceremonias
oficiales en representacion del Ayuntamiento;
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10.

11.

12.

13.

Vigilar y supervisar la integracion, funcionamiento y operacion de
las unidades administrativas de la administracion publica municipal,
los consejos de colaboracion o de participacion ciudadana y de las
comisiones municipales que defina el Ayuntamiento, asi como el
cabal cumplimiento de los programas y funciones encomendadas a
las mismas;

Integrar, analizar, proponer y autorizar la informacion para la
emision y promulgacion del Bando Municipal de Tianguistenco, las
normas de caracter general y reglamentos aprobados por el
Ayuntamiento, asi como ordenar su publicacion en la Gaceta
Municipal;

Cumplir y hacer cumplir en el territorio municipal todas las
disposiciones que sefala el marco juridico de la federacion, estado
y municipio, asi como procurar la vigencia del estado de derecho que
rige la vida de la nacion;

Instruir, generar y promover las acciones encaminadas a fortalecer
la identidad nacional y la conciencia civica a través de eventos y
ceremonias, con apego al calendario civico oficial;

Ejecutar la administracion equitativa de la justicia en el municipio, en
coordinacion con las autoridades federales y estatales del ramo y
en estricto apego a derecho;

Instruir, vigilar y dar seguimiento a la ejecucion de las acciones e
intervenciéon de los cuerpos de seguridad publica, transito y
bomberos municipales, coordinandose, cuando sea el caso, con las
instituciones de seguridad publica federales y estatales;

Supervisar que el Plan de Desarrollo Municipal se ejecute conforme
a lo acordado por el Ayuntamiento;

Celebrar, con acuerdo y autorizacion del Ayuntamiento, los
convenios necesarios para la prestacion de los servicios publicos,
construccion de obras y, en general, para la ejecucion de cualquier
programa municipal.

Comparecer dentro de los primeros cinco dias del mes de diciembre
de cada afio, ante el Ayuntamiento de Tianguistenco y la poblacion
del municipio en general, para informar sobre el estado que guarda
la administracién publica municipal y los proyectos que durante el
afio se hayan llevado a cabo;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Vigilar la aplicacion legal y transparente de los fondos municipales,
procurando que ésta se apegue estrictamente a lo dispuesto por el
presupuesto de egresos que haya aprobado el Ayuntamiento;

Proponer al Ayuntamiento el nombramiento de las y los servidores
publicos que sefala la Ley Organica Municipal del Estado de
México;

Elaborar, expedir y remitir acuerdos delegatorios de facultades a las
y los titulares de las dependencias y 6rgano desconcentrado de la
administracion publica municipal, salvo aquellas cuyo cumplimiento
le estén expresamente sefialadas por las leyes;

Instruir, verificar, asegurar y vigilar el cumplimiento de obligaciones
delegadas a las dependencias municipales tales como:
contratacion de obras y prestacion de servicios publicos,
recaudacion, mantenimiento y conservacion de los bienes del
municipio, programas de proteccion civil, gestion de licencias de
funcionamiento y permisos, orientacion empresarial, licencias de
construccion, servicios de bienestar social, seguridad publica, entre
otros;

Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de
mejora regulatoria, en coordinacion con sus dependencias, 6rganos
auxiliares y demas autoridades, de conformidad con la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la
Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables, en el
ambito de su competencia, previa aprobacion en Cabildo;

Presentar al Ayuntamiento propuestas de modificacion a la
estructura organica que sean necesarias para el mejor desempefio
de la funcién publica;

Presidir las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica 'y
vigilar el cumplimiento de los acuerdos que emanen de éste;

Aprobar la Agenda de Trabajo de la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica y autorizar a los integrantes del
Consejo Municipal de Seguridad Publica para su instalacion y toma
de protesta, a fin de asegurar la vinculacion con instancias federales
y estatales en materia de seguridad publica municipal y de
prevencion social de la violencia y la delincuencia.
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22.

23.

24,

25.

26.

Organizar, dirigir y controlar la vinculacion del Municipio de
Tianguistenco con organismos e instituciones gubernamentales
locales e internacionales a través de alianzas con los sectores
educativo, empresarial, turistico, deportivo y cultural;

Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracién de mecanismos
de enlace y comunicacion, encaminados a establecer vinculos
entre las diferentes asociaciones religiosas y el gobierno municipal;

Representar juridicamente al Municipio y al Ayuntamiento en los
litigios en que estos sean parte;

Entregar al Cabildo de forma mensual, la relacion detallada del
contingente economico de litigios laborales en contra del
Ayuntamiento para la implementacion de los programas y acciones
para la prevencién, atencion y, en su caso, el pago de
responsabilidades, asi como elaborar, con la autorizacién del
Cabildo, el presupuesto correspondiente al pago de las
responsabilidades econdmicas derivadas de los conflictos
laborales; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes vy
aplicables al area de su competencia.
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SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO
Atender, integrar y dar seguimiento a los diversos acuerdos y compromisos de la

Ejecutiva Municipal entre las areas del Ayuntamiento, para coordinar y agilizar los
procesos de las acciones a realizar, por medio del registro y control de la gestion
gubernamental.

FUNCIONES

1.

Atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que encomiende
expresamente de la Ejecutiva Municipal,

Mantener informada a la Ejecutiva Municipal de la situacion que guarda el
cumplimiento de los compromisos y acuerdos institucionales instruidos en las
Sesiones de Gabinete;

Integrar y llevar a cabo el registro y seguimiento de los acuerdos e
instrucciones establecidos entre los directores de la Administracion Publica
Municipal, asi como los Coordinadores, Jefes de Unidad y Area;

Verificar la realizacion de los programas e instrucciones que expresamente
sefale la Ejecutiva Municipal;

Proponer a la Ejecutiva Municipal la realizacion de reuniones de Gabinete
para abordar temas de interés sustantivo;

Asistir a la Ejecutiva Municipal en giras, audiencias, reuniones de trabajo y
demas eventos que sean encomendados;

Asesorar técnicamente a las Dependencias de la Administracion Municipal
en la implementacion de sus proyectos con previa solicitud por escrito;

Realizar en coordinacion con las Areas de la Administracion Publica
Municipal las propuestas para el mejoramiento de la gestion gubernamental;

Realizar en coordinacion con los organismos y unidades administrativas los
procesos de simplificacién administrativa, orientados a agilizar y facilitar la
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relacion del ciudadano con la Administracion Publica Municipal;

10. Detectar y proponer prioridades de accion en relacion con la modernizacion
e innovacion administrativa del Municipio;

11.Coordinar los eventos de las diferentes areas de la administracion municipal
en los que tendrd asistencia la Ejecutiva Municipal, toda vez que esta
actividad se me fue encomendada; y

12.Las demas que le sefale la Ejecutiva Municipal o por acuerdo de Cabildo
le sean conferidas inherentes y aplicables al area de su competencia.
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Organizar, supervisar, planear, coordinar las acciones de la Ejecutiva Municipal, asi
como la atencion y canalizacion de las demandas hechas por la ciudadania, a travées
de la promocion del desarrollo de una gestion eficiente y eficaz para el municipio en
coordinacién con las areas del Ayuntamiento.

FUNCIONES

1. Planear y organizar la agenda de la Ejecutiva Municipal,

2. Agendar o en su caso atender las audiencias ciudadanas brindadas por la
presidenta municipal;

3. Brindar asesoria y atenciéon a la ciudadania en representacion de la
presidenta municipal, cuando asi lo requiera la ciudadania;

4. Promover una adecuada comunicacion entre la presidenta municipal y los
funcionarios publicos Estatales y Federales;

5. Prever la relacidén contintda entre la presidenta municipal y los representantes
de los sectores sociales y privados que permitan alianzas en favor del
desarrollo del Municipio;

6. Elaborar los discursos y mensajes oficiales, cuando asi lo requiera la
presidenta municipal;

7. Coordinar las giras y eventos en donde asistencia de presidenta municipal; y

8. La que le sefale la presidenta municipal o por acuerdo de Cabildo le sean

conferidas inherentes y aplicables al area de su competencia.
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JEFATURA DE PRESIDENCIA

OBJETIVO

Establecer, planear, acordar y dar seguimiento a los acuerdos generados entre la
Presidenta Municipal y las dependencias de la Administracion Pablica Municipal de
Tianguistenco.

FUNCIONES

1. Asesorar al Presidenta Municipal en la toma de decisiones de la gestidon
municipal;

2. Planear, implementar, analizar y evaluar las politicas publicas aplicadas en
el municipio;

3. Asistir a las reuniones de gabinete convocadas por la Presidenta Municipal;

4. Planear y dar seguimiento a las 6rdenes y acuerdos generados entre la
Presidenta Municipal y las dependencias, organismos descentralizados vy
organos autbnomos integrantes de la Administracion Publica Municipal;

5. Evaluar el cumplimiento de los compromisos y acuerdos municipales;

6. Establecer sistemas de coordinacién y colaboracion con los titulares de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal para el ejercicio de las
funciones de la Presidenta Municipal; y

7. Las demas inherentes al ambito de su competencia.

Manual General de Organizacion

54




UIPPE UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

OBJETIVO

Dirigir, supervisar y evaluar los procesos establecidos dentro de la Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, delimitando las
funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos especificados
en la estructura organizacional de la UIPPE, instaurando los
procedimientos para la correcta ejecucion que permitan un mejor control
de las actividades.

FUNCIONES

. Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracion del Plan
de Desarrollo Municipal y los Programas que de él se deriven

Elaborar en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos
y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas

Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacién del
Plan de Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman
Su presupuesto por programas

Efectuar las acciones inherentes a la recopilacion, integracion, anlisis,
generacion y custodia de la informacién estadistica basica, geogréafica y
aquella generada por las distintas unidades administrativas del
Ayuntamiento

. Ser el canal Unico de informacion para la planeacién entre el Ayuntamiento
y las dependencias Federales y Estatales, asi como, otros tipos de
usuarios que la requieran Proveer con oportunidad la informacion que le
sea solicitada por las dependencias y organismos que integran la
administracion.
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6. Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del municipio
sean presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia
debida en la informacion

7. Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucién de los planes y
programas, con la periodicidad que el mismo establezca

8. Verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse al
proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacion y
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas

9. Integrar en coordinacion con la Tesoreria, las dependencias y organismos
gue conforman la Administracion Publica Municipal, el proyecto de
presupuesto por programas

10. Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos
autorizados para la ejecucion de los programas y proyectos

11.Informar al organo de Control Interno, cuando se detecte alguna accion u
omision en materia de presupuestacion.

12.Dar seguimiento en coordinacion con la Tesoreria, al avance del ejercicio
presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas

13. Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del
Ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior
de Fiscalizacion

14. Notificar al Organo de Control Interno las desviaciones detectadas en el
cumplimiento de los objetivos y las metas, asi como en el ejercicio de los
recursos asociados en los programas

15. Disefar, instrumentar e instaurar un sistema de evaluacion y seguimiento que
permita medir el desempefio de la Administracion Publica Municipal, en
términos de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de
mediano y corto plazo

16.Integrar y reportar a la Presidenta Municipal y al Cabildo, con la periodicidad
gue este determine, el informe del comportamiento de los principales
indicadores definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance
programatico y presupuestal de las metas contenidas en el programa anual.
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17.Integrar en coordinacion con las dependencias y organismos que forman la
Administracién Publica del Municipio, el informe anual de ejecucion del Plan
de Desarrollo Municipal, el cual debera ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la
Hacienda Publica del Municipio

18.Elaborar el dictamen de reconduccién de la estrategia de desarrollo del
Municipio cuando se actualicen los programas y generen elementos para
fundamentar la cancelacion, modificacion o adecuacion de programas y
proyectos

19. Participar en la integracion de los informes de Gobierno que anualmente
rinde la Presidenta Municipal ante el Cabildo.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO
Tiene por objeto transparentar el ejercicio de la funcidn puablica, tutelar y garantizar

a toda persona, el ejercicio del derecho del acceso a la informacion publica y
proteger los datos personales que se encuentran en posesion de los sujetos
obligados.

FUNCIONES

1.

Promover la transparencia de la gestion publica del H. Ayuntamiento de
Tianguistenco;

Realizar la rendicion de cuentas de los sujetos obligados hacia la sociedad,
bajo el principio de la maxima publicidad,;

Facilitar el acceso de los particulares a la informacion publica mediante
procedimientos sencillos y expeditos de manera oportuna y gratuita;

Contribuir a la mejora de la gestion publica y a tomar decisiones en las
politicas gubernamentales mediante mecanismo que alienten la participacion
ciudadana;

Promover una cultura de transparencia y acceso a la informacion publica; y

Garantizar a través de un 6rgano autbnomo, el acceso a la informacién
publica, la proteccidn de datos personales y el acceso, correccion y supresion
de datos personales en posesion de los sujetos obligados.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Lograr una comunicacion eficaz y constante de la imagen institucional con la
poblacion de Tianguistenco, mediante la difusién de acciones, avances y resultados
realizados de la Administracion Municipal a fin de fortalecer la gobernabilidad y
reconocimiento social.

FUNCIONES

1.

Difundir los valores y principios que sustentan la identidad local entre
gobierno, medios y sectores sociales, con pleno respeto a la libertad de
expresion;

Elaborar y desarrollar estrategias de comunicacién para convocar a la
participacién de la poblacion en los quehaceres municipales o asuntos de
interés publica;

Ejecutar las acciones en materia de comunicacion social que permitan el
desarrollo de las relaciones publicas con un trato armonico y de respeto
mutuo entre las administraciones de los Gobierno Federal, Estatal y
Municipal y los diferentes 6rganos de difusion social,

Dar a conocer a los diversos medios de comunicacion las gestiones, acciones
y proyectos que las areas, organismos y dependencias de la Administracion
Pudblica Municipal realizan en favor de la poblacion;

Realizar cobertura de los eventos y actividades que se realizan en la
Administracion Publica Municipal de Tianguistenco a fin de contar con la
informacion y evidencias veridicas; y

Fortalecer la imagen cultural que identifica al Municipio de Tianguistenco a
través de diversos medios.
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COORDINACION DE LOGISTICA

OBJETIVO
Coordinar con eficacia y eficiencia la logistica de los eventos de las areas de la

Administracién Publica Municipal para la poblacion de Tianguistenco, a través de la
planeacién y organizacion de estos.

FUNCIONES

1.

Dar respuesta a las solicitudes que ingresan a la coordinacion para apoyar

las actividades de eventos;

Cumplir de manera puntual con la logistica que cada evento requiera,

previamente solicitado por las areas de la Administracion Municipal;

Proporcionar la cobertura de evento internos y externos solicitados por

las diferentes areas de la Administracion Municipal;

Instruir la coordinacién de las acciones de logistica en la realizacion de

eventos;

Dar cuenta y reporte de las actividades y acciones efectuadas a la Presidenta

Municipal de Tianguistenco; y

Las demas que le sefiale la presidenta municipal o por acuerdo de Cabildo le

sean conferidas inherentes y aplicables al area de su competencia.
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UNIDAD DE ATENCION Y GESTION CIUDADANA

OBJETIVO

La Coordinacion de atencion ciudadana del H. Ayuntamiento de Tianguistenco,
aspira a contar con una organizacion de mejora continua en la atencion que la
sociedad requiere para que de manera pronta, expedita y profesionalmente otorgue
respuestas con un alto sentido humano y en un marco de respeto y tolerancia a las
demandas de las necesidades.

FUNCIONES

1. Atender y orientar al ciudadano de manera respetuosa, amable y con

igualdad de género.

2. Canalizar las peticiones a las diversas instancias municipales para su
resolucion. Dar seguimiento a la solicitud y/o peticion hasta que se le

dé solucion.

3. Facilitar la comunicacién entre la ciudadania - gobierno municipal y a
la vez establecer una estrecha relacion y un trato directo con los

departamentos.

4. Atender, escuchar y orientar a la ciudadania en cada una de sus

demandas mediante la atencidn personalizada en su momento.

5. Brindar atencién a la ciudadania en los asuntos de recepcion,
valoracion, canalizacion y seguimiento de reportes, solicitudes de
apoyo, quejas y denuncias presentadas por los habitantes del

municipio en diversos servicios y funciones publicas municipales.

6. Elaborar de manera permanente graficos y cuadros comparativos que

permitan evidenciar, medir, analizar y evaluar la eficacia, eficiencia 'y
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la calidad en la atencién brindada por la Administracion Publica

Municipal.

Disefar, y alimentar de manera continuada una base de datos Unica

para reportes ciudadanos de servicios publicos municipales.

. Se proporciona la informacion de las actividades realizadas por el
departamento de atencion ciudadana al departamento de

comunicacién social, para su difusiéon en las redes sociales.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Establecer las directrices que garantizan el pleno funcionamiento de la estructura y
organizacion para el cumplimiento de lo acordado en las sesiones de cabildo y otros
acuerdos en el municipio.

FUNCIONES

1. Asistir alas sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas correspondientes.

2. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de -cabildo,
convocadas legalmente.

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

4. Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones.

5. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros.

6. Tener a su cargo el Archivo General del Ayuntamiento.

7. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria a la Presidenta Municipal para acordar su tramite.

8. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general.

9. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado,
circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la Administracion
Publica Municipal.

10. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de Ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento.
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11.Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la
instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y
opinion. En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto
bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la
actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del
sistema de informacion inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles
a partir de su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinion.

12. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los Estrados de los Ayuntamientos;

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA

13.Desarrollo Normativo: Elaborar y actualizar protocolos y manuales que
regulen las operaciones de Seguridad Publica en el Municipio, asegurando
su alineacién con las normativas federales y estatales.

14. Planificacion Estratégica: Disefiar a través de un mapa municipal, un plan de
seguridad publica que contemple diagndsticos de riesgos y necesidades
especificas de la comunidad, estableciendo prioridades y recursos a
movilizar.

15.Vinculacién Interinstitucional: Fomentar la colaboracion y el intercambio de
informacion entre el Ayuntamiento y las instancias de seguridad federal y
estatal, promoviendo una respuesta coordinada ante situaciones de
administrativas, operativas, educativas y de emergencia.

16. Capacitacion y Sensibilizacion: Promover programas de capacitacion y
sensibilizacion dirigidos a los funcionarios municipales asi como a la
comunidad en general sobre temas de seguridad publica y prevencion del
delito

17.Monitoreo y Evaluacién: Establecer un sistema de monitoreo y evaluacion de
las acciones y programas implementados, para medir su efectividad y realizar
ajustes necesarios en funcion de los resultados obtenidos.
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JUZGADO CIVICO

18.Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la presente
Ley; en los reglamentos municipales de Justicia Civica y demas
disposiciones juridicas aplicables;

19. Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de
las personas probables infractoras;

20.Fomentar y proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a
través de mecanismos alternativos de solucién de controversias como la
mediacion, la conciliacion o la justicia restaurativa,;

21.Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizaciéon de
personas extraviadas del Estado de Meéxico, la informacion sobre las
personas presentadas, sancionadas, asi como las que se encuentren en
tiempo de recuperacion;

22.Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion de los
objetos y valores que portaban las personas al momento de ingresar a las
instalaciones del Juzgado Civico. No se podréan devolver los objetos que por
su naturaleza sean peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad
de las personas, tales como, estupefacientes, psicotropicos, enervantes o
sustancias toxicas;

23.0rdenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras
para poder aplicar Medidas para Mejorar Convivencia Cotidiana;

24. Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de
la multa impuesta ante la tesoreria municipal;

25. Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos
de las personas probables infractoras;

26. Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, con el Ministerio Publico y las
autoridades judiciales correspondientes;

27. Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado
funcionamiento del Juzgado Civico;
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28. Remitir al Ministerio Publico a las personas que sean presentadas como
probables infractores, cuando los hechos constituyan un probable delito;

29.Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencién,
traslado o custodia, las personas probables infractoras presenten indicios de
maltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

30. Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar
objetos que estorben la via publica, la limpieza de lugares que deterioren el
ambiente, o bien, que atenten contra la seguridad y dafien la salud publica;

31.Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones
y diligencias;

32.Rendir un informe anual ante el Cabildo;

33. Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el
Secretario Civico;

34. Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las
personas detenidas;

35. Autorizar con su firma la expedicion de copias certificadas a quien tenga
interés juridico y legitimo de documentos que obren en el archivo del Juzgado
Civico;

36. Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones
gue deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo del Codigo
Administrativo del Estado de México en el ambito de competencia municipal
correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los
procedimientos establecidos en el mismo; y

37. Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras
disposiciones juridicas aplicables

OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL 1Y 2

38.Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
Registro Civil.
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39. Autorizar dentro de la jurisdiccion que le corresponda el registro de actos y
hechos del estado civil relativo al nacimiento oportuno y extemporaneo,
reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio y defuncion de los mexicanos
y extranjeros habitantes en el territorio de su jurisdiccion o que
accidentalmente se encuentren dentro del mismo.

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

41.0Obtener oportunamente de la Oficina Regional, las formas para el
asentamiento de actas del Registro Civil, papel especial para certificaciones
y el material necesario para realizar sus funciones.

42 Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que
su contenido se ajuste a lo establecido conforme a ley.

43. Difundir el conocimiento de los servicios del Registro Civil.

44 . Planear y coordinar las guardias que permitan ofrecer los servicios del
Registro Civil los dias y horarios establecidos.

45. Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su
cargo.

46. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.

47.Contar con archivos documentados de los diferentes registros que se
efectuan.

48. Expedicion de los diferentes registros que las personas soliciten, atendiendo
su tramite de manera rapida, oportuna y eficaz.

49. Efectuar la busqueda de actas en libros y archivos sistematizados.

50.Apoyar y orientar a la poblacion en la realizacion de los tramites que le
competen al Registro Civil.

51.Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacion.

52.Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones
realizadas sin los requisitos de ley o cualquier acto ilegal.
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53.Dar cuenta y reporte de las actividades y acciones efectuadas a la Secretaria
de Ayuntamiento.

COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

54. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos de
esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables;

55. Establecer un Sistema Institucional para la Administracion de sus Archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental;

56. Integrar los documentos en expedientes;

57.Inscribir en el registro estatal, la existencia y ubicacion de archivos bajo su
resguardo;

58.Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias de la presente Ley, que coadyuve en la valoracion
documental;

59.Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

60. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos;

61. Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de
archivo;

62. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

63. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion
de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de
dichos documentos, de conformidad con la Ley General, la Ley de Gobierno
Digital del Estado de México y Municipios, la presente Ley y las demas
disposiciones juridicas aplicables, y conformidad con las disposiciones
legales en materia de acceso a la informacion publica y proteccién de datos
personales, siempre que no hayan sido declarados como histéricos.
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COORDINACION DE ASUNTOS POLITICOS

64.Coordinarse con las autoridades auxiliares para el seguimiento de politicas
publicas.

65.Coordinarse con las Areas Administrativas para el seguimiento de apoyos
sociales.

66. Apoyar a las autoridades auxiliares con las solicitudes y peticiones que estos
realicen.

67.0rientar y establecer una constante comunicacion con las autoridades
auxiliares para que estos ejercen su funcion de manera correcta.

68. Elaborar peticiones (solicitudes) en funcion de la gestiébn de programas y
apoyos a los que pueden ser participes las comunidades del Municipio.

69. Avisar a las autoridades auxiliares de sus proyectos de obra o avance de sus
gestiones realizadas.

70.Informar a las autoridades auxiliares los programas y apoyos existentes para
el beneficio la poblacion.

71.Dar atencién a inquietudes de las autoridades auxiliares, orientandolos y
aclarando las mismas.

72.Las demas que le sefale la Presidenta Municipal o por acuerdo de Cabildo
le sean conferidas inherentes y aplicables al &rea de su competencia.

CONTROL PATRIMONIAL

73.Programar, proyectar, ordenar y ejecutar los mecanismos para la elaboracion
y actualizacion del inventario general de los bienes inmuebles propiedad del
ayuntamiento y documentar su registro;

74.Controlar y dar seguimiento al inventario de bienes muebles en coordinacion
con el Organo Interno de Control;

75. Gestionar y dar seguimiento, ante la Tesoreria Municipal, a las certificaciones
de no adeudo fiscal de los inmuebles que conforman el patrimonio
inmobiliario municipal y turnarlos a la Direccion Juridica Consultiva del
Ayuntamiento;
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76. Gestionar y dar seguimiento ante la Direccion Juridica Consultiva al inicio de
acciones legales, con la finalidad de proteger y resguardar los inmuebles que
no cuenten con antecedentes de propiedad y que tengan riesgo de
invasiones;

77.0rganizar, dirigir, evaluar y controlar la elaboracion y presentacion de
proyectos de sistematizacion y digitalizacion del inventario del patrimonio
inmobiliario municipal;

78.Gestionar y dar seguimiento ante las instancias correspondientes para
obtener antecedentes de propiedad de areas de donacion susceptibles de
ingresarse al patrimonio inmobiliario municipal, asi como de aquellas que se
tienen identificadas y que no se cuenta con antecedentes de propiedad;

79.Recibir, analizar, evaluar y responder las notificaciones e instructivos
judiciales, con el cuidado de la no afectacién de bienes de dominio publico
municipal;

80. Planear, programar, dirigir, ejecutar y controlar las inspecciones fisicas en
coordinacién con las integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
del municipio de Tianguistenco;

81.Realizar las acciones necesarias para realizar el levantamiento de bienes
muebles cada semestre en colaboracion con los integrantes del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles del municipio de Tianguistenco y realizar la
depuracion de bienes muebles en estado obsoleto, robados o siniestrados a
fin de regularizar y actualizar el inventario de bienes muebles patrimoniales
y de bajo costo de las diversas areas del ayuntamiento;

82. Actualizar el inventario del parque vehicular en relacion a los vehiculos que
han sido adquisicién, dacion, donacion o comodato segun sea el caso para
mantener su resguardo actualizado.

CRONISTA MUNICIPAL

83.Dar a conocer a la poblacion, a través de la narracion escrita, fotografica o
audiovisual los sucesos histéricos y de mayor relevancia que hayan
acontecido en el municipio.

84.Promover, investigar y divulgar, periddicamente, el patrimonio histérico y
cultural del municipio.

85. Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos histoéricos

Manual General de Organizacion

70




del municipio para el conocimiento de la poblacion.

86. Presentar durante el primer trimestre de cada afio ante el Consejo Municipal
de la Cronica, un Informe Anual de sus actividades;

87.Conocer y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio.

88.Coadyuvar en el marco de sus funciones con las demas instituciones del
municipio cuando se lo soliciten; y

89.Las demas que tiendan a fortalecer la identidad y el desarrollo municipal.
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TESORERIA

OBJETIVO

Coordinar los recursos financieros humanos, materiales y servicios generales
necesarios para la ejecucion de los planes y programas de las unidades
administrativas, que integran el Ayuntamiento de Tianguistenco, manejandolos con
criterios de racionalidad y disciplina presupuestal, a efecto de optimizar su utilizacion
y aprovechamiento.

FUNCIONES

1. Someter a la consideracion de la Presidenta Municipal, los asuntos que
son competencias de la Tesoreria Municipal e informarle de las
actividades que se realicen para garantizar su cumplimiento;

2. Ordenar y vigilar los procedimientos Administrativos de ejecucion en
términos de las disposiciones aplicables.

3. Imponer las sanciones que procedan por infracciones a las disposiciones
fiscales.

4. Validar los estados financieros y presupuestales de ingresos, egresos e
inventarios, de acuerdo con los principios de contabilidad gubernamental
generalmente aceptados.

5. Supervisar la elaboracion, control y ejecucion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del ejercicio fiscal que corresponda.

6. Participar en la celebracion de los convenios colectivos de trabajo y vigilar
que su autorizacion y cumplimiento se efectué conforme a las
disposiciones que sean aplicables en la materia.

7. Definir y someter a la Presidenta Municipal, las politicas que se aplicaran
para efectuar las remuneraciones de los servidores publicos del
municipio.

8. Someter a la consideracion de la Presidenta Municipal los convenios con
las diferentes instancias de caracter publico y privado que sean materia
de la Tesoreria Municipal.
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9. Supervisar las modalidades que regularan la adquisicion, asignacion y
uso de los bienes y servicios que soliciten las unidades administrativas
para su funcionamiento.

10.Supervisar los procesos adquisitivos para la compra de bienes y
contratacion de servicios o el arrendamiento de los bienes que requieran
las unidades administrativas.

11. Supervisar que se presente el Programa anual de compras Consolidadas
de Bienes y Contratacion de servicios de uso generalizado.

12.Aprobar los lineamientos que regularan el resguardo de los bienes
muebles que formen parte del Patrimonio de la Administracién Publica
Municipal y vigilar que se encuentre actualizado el inventario general de
los mismos.

13.Supervisar la contratacion de lineas telefénicas, equipos de radio
localizacion y teléfonos celulares que sean necesarios para atender las
necesidades de comunicacion de los servidores publicos y establecer las
medidas de control para su uso adecuado y la racionalizacién de los
gastos.

COORDINACION DE CONTROL PRESUPUESTAL
14. Supervisar las solicitudes para arrendamiento de inmuebles, propiedad

del Ayuntamiento y someterlas a Cabildo para su aprobacion.

15. Participar en la formulacibn de convenios fiscales y ejercer las

atribuciones.
16.Correspondan en el ambito de su competencia, asi como los acuerdos

gue se celebren en el marco del Sistema Estatal de coordinaciéon

Hacendaria.
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17.Expedir copias certificadas de los documentos que amparen el pago de
un crédito fiscal y en aquellos que conste el cumplimiento de obligaciones
fiscales, previa verificacion de los mismos y cuando se trate de
documentacion presentada ante el Organo Superior de fiscalizacion del

Estado de México por acuerdo expreso del Ayuntamiento.

18.Aprobar las solicitudes de adquisicion y servicios que presenten las
dependencias municipales a través de los delegados y enlaces

administrativos.

19. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de créditos fiscales y cuentas

incobrables.

20.Integrar y someter a consideracion de la Presidenta Municipal, los

proyectos de presupuesto de ingresos y egresos del municipio.

21.Supervisar las actividades en materia catastral para contar con un

Sistema Integral de Informacién Geografica dentro del municipio.
22.Proponer para acuerdo del Cabildo, conceder subsidios y estimulos
fiscales, asi como la condonacion del pago de accesorios, mediante

campafas para la regularizacion fiscal de los contribuyentes.

23.Fundar y motivar las resoluciones que por mandato de autoridad superior

fiscal, administrativa o judicial, se requieran.

24.Definir los lineamientos para la identificacion, registro, transferencia,

control y resguardo del acervo documental de la tesoreria.

25.Las demas que le confiere a este manual y otros ordenamientos legales

aplicables
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COORDINACION DE INGRESOS

26.Coordinar las areas administrativas; para que liquiden, recauden y
fiscalicen las contribuciones en términos de los ordenamientos juridicos
aplicables y en su caso que apliquen el procedimiento administrativo de
ejecucion para el cobro de créditos fiscales.

27.Asesorar a los contribuyentes con la finalidad de brindar orientacion
técnica para el calculo y pago de sus contribuciones y el calendario de
aplicacién de las disposiciones tributarias de los procedimientos, para su
debida observancia.

28.Elaborar la propuesta del presupuesto anual de ingresos para la
validacion de Tesorero Municipal.

29.0rganizar visitas domiciliarias, a fin de comprobar el cumplimiento de
obligaciones fiscales u otras acciones que se requieran para incrementar
los ingresos.

30. Autorizar los formatos de las invitaciones de pago y declaraciones que
presenten los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter
municipal.

31.Proponer al Tesorero Municipal la politica de ingresos de la Tesoreria
Municipal para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, practicando visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
verificaciones y demas actos de comprobacion de las obligaciones
fiscales.

32.Establecer sistemas de control y procedimientos internos a que se debe
ajustarse la revision del cumplimiento de las obligaciones fiscales.

33.Diseflar campanas fiscales y mecanismos para mejorar e incrementar los
ingresos del Ayuntamiento de Tianguistenco y evaluar los resultados del
programa de cobro.

34.Planear, prever y organizar los recursos humanos y materiales para la

recepcion de los pagos que efectien los contribuyentes y estos se
realicen en forma eficiente y expedita.
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35. Supervisar y controlar la operacion de la caja ubicada en el Palacio
Municipal.

36.Determinar el flujo de efectivo.

37.Elaborar el reporte de caja y bancos diariamente, y turnar las copias
respectivas a las areas interesadas.

38.Supervisar y controlar la operacion de la caja ubicada en el Palacio
Municipal.

39.Determinar el flujo de efectivo.

40.Elaborar el reporte de caja y bancos diariamente, y turnar las copias
respectivas a las areas interesadas.

41.Revisar que los cheques cumplan con las especificaciones para sus
ingresos.

42.Coordinar en general el buen desarrollo de las actividades encomendadas
a su area, asi como llevar a cabo aquellos asuntos que especificamente
le asigne la Tesoreria.

43. Efectuar el cobro del impuesto predial.

44.Canalizar al contribuyente, en caso de que asi lo requiera, al area
correspondiente.

45.Recibir el pago de certificaciones de mejoras y de clave catastral.

46.Recibir el cobro de derecho de uso de suelo en la via publica,
eventualmente.

47.Hacer el informe diario de los cobros de recaudacion, dando el importe y
determinando el nimero de billetes y monedas fraccionarias.

48. Contabilizar los recibos y separarlos por concepto, para verificarlos con lo
gue el sistema muestra.
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49.Realizar el corte de caja con numero de recibos utilizados y la
denominacién de nimero de billetes y moneda fraccionaria.

50.Elaborar un expediente de liquidaciones y formatos de cheques
autorizados por el jefe de ingresos.

51.Dar recibos a los contribuyentes.

52.Programar las diligencias de requerimiento de pago y embargo, y ejercer
el procedimiento administrativo de ejecucion a fin de recuperar los
créditos fiscales generados por la omisiébn del cumplimiento de la
obligacion fiscal por conceptos de contribuciones municipales, incluyendo
las multas impuestas y no pagadas en tiempo, derivadas de convenios de
coordinacion fiscal.

53. Solicitar los avaltos de los bienes muebles e inmuebles embargados con
el fin de obtener la base de los remates de los mismos.

54.Determinar conforme a las normas vigentes, el importe de gastos de
ejecucion por cada diligencia realizada dentro del procedimiento
administrativo de ejecucion.

55.Integrar y resguardar los expedientes de los créditos que se generen en
el ejercicio de la facultad economico-coactiva delegada, hasta la
conclusion del procedimiento administrativo de ejecucion conservando los
expedientes mencionados hasta por el tiempo establecido por la ley.

56. Elaborar los reportes del seguimiento de los resultados obtenidos en el
ejercicio del cobro coactivo.

57.Supervisar y revisar internamente las actividades de notificacion,
ejecucion y actos administrativos relacionados con el ejercicio de la
facultad economico coactiva.

58. Detectar en forma oportuna las desviaciones a las disposiciones legales
y normativas en el desarrollo de las notificaciones y aplicaciéon del
procedimiento administrativo de ejecucion, mediante la supervision a la
operacion en campo.
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59.Mantener un control actualizado de las diligencias practicadas por el
personal notificador-ejecutor.

60. Realizar acuerdos para dejar sin efectos la notificacién del mandamiento
de ejecucion.

61.Elaborar solicitudes de informacion a diferentes autoridades
administrativas a fin de detectar bienes registrados a nombre del
contribuyente deudor susceptibles de embargarse para pagar el crédito
fiscal a su cargo.

62. Coordinar las interventorias para la determinacién y liquidacién en dinero
sobre los espectaculos publicos realizados con fines de lucro; ya sea en
espacios abiertos o en lugares debidamente establecidos.

63. Solicitar el auxilio de la fuerza publica en el desarrollo de las diligencias
dentro del procedimiento administrativo de ejecucion que representen un
peligro a la integridad de los actores en dichas diligencias,
salvaguardando el orden hasta su conclusion.

64.Recibir y dar respuesta a los escritos y oficios que son turnados a este
departamento, clasificAndolos por autoridad solicitante, llevando un
registro y control de los mismos y archivandolos segun corresponda.

65. Dar atencion al contribuyente deudor con el fin de facilitar el cumplimiento
de sus obligaciones omitidas a través del pago, respecto de los diversos
créditos en la etapa de cobro coactivo.

66. Elaborar oficios de reporte del resultado de las diligencias a las diferentes
autoridades administrativas municipales que nos envian documentos para
Su cobro.

67.Informar permanentemente sobre los resultados obtenidos en el ejercicio
del programa econémico coactivo para la toma de decisiones.

68. Coordinar la capacitacion encaminada a la formacién y actualizacién de

conocimientos técnico juridico que permitan un desarrollo de la funcion,
apegado a las normas juridicas que regulan la materia tributaria.
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69.Las demas que le confiera este manual y otros ordenamientos legales
aplicables.

COORDINACION DE EGRESOS

70.Disefar, coordinar y proponer la Politica de Egresos de la Tesoreria
Municipal.

71.Determinar las normas, politicas, sistemas y procedimientos para la
programacion y Presupuestacion del gasto publico municipal.

72.Planear el uso del Presupuesto Anual de Egresos y coordinar el registro
del saldo existente, determinando las acciones que se deben realizar para
Su correcto ejercicio.

73.Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos del
Ayuntamiento y someterlo a consideracion del Tesorero Municipal.

74.Planear y analizar alterativas para llevar a cabo inversiones bancarias con
base en los recursos financieros existentes e informar al Tesorero
Municipal acerca de los intereses obtenidos.

75. Aprobar los mecanismos y lineamientos para la aplicacion y control del
gasto corriente, asi como el de inversidén. Dar seguimiento a la ejecucion
y cumplimiento de los objetivos del plan municipal de desarrollo, asi como
de los programas que del mismo se deriven, evaluando el ejercicio y
aplicacion del gasto publico.

76.Supervisar el cumplimiento de los objetivos del plan municipal de
desarrollo, asi como de los programas que del mismo se deriven,
evaluando el ejercicio y aplicacién del gasto publico.

77.Coordinar el flujo de carga y calendarizar los pagos de acuerdo con los
programas y presupuestos aprobados.

78.Fungir como representante de la Tesoreria Municipal en los comités de

adquisiciones y de obras publicas y otros en los que por su naturaleza se
tomen decisiones que afecten al presupuesto de egresos.
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79.Conocer y difundir entre los servidores publicos municipales las normas
gue deben observar para el registro de las operaciones financieras y
contables que expida el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

80. Supervisar que se efectien las comprobaciones que sean necesarias
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México para
atender las observaciones que ésta presente, verificando que se dé
cumplimiento a las responsabilidades que requiera la dependencia y a los
lineamientos establecidos en la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de México.

81.Coordinar administrativamente con la participacion de las dependencias
municipales la realizacion de los programas de inversién contenidos en
el convenio de desarrollo municipal, y los demas que sean necesarios,
asi como efectuar la evaluacion del avance, de las demas que le solicite
el Tesorero.

82.Revisar conforme a las politicas y procedimientos establecidos, las
cuentas por pagar generadas diariamente.

83. Autorizar movimientos presupuestales.
84.Dar Seguimiento a los asuntos de planeacion.

85. Aclarar los asuntos tramitados por presupuesto con algunos
departamentos de la Tesoreria;

86. Dictar oficios de contestacion.
87.Coordinar juntas con personal del area.
88.Revisar el avance de los programas.

89. Analizar los aspectos juridicos y técnicos.

90. Investigar efectos de circulares y aspectos juridicos con el OSFEM,
GEM y SFPy demas dependencias relacionadas.

91. Proporcionar informacion para actualizar el reporte de acciones de
gobierno en internet.
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92.Planear la preparacion del presupuesto a nivel municipal, con base en el
Cadigo Financiero.

93.Revisar los avances del presupuesto anual en cuanto a su preparacion,
en dos fases: el presupuestal, que se presenta en noviembre de cada afo;
y el definitivo, en febrero. Lo anterior, con el seguimiento y la
retroalimentacion de todas las dependencias.

94. Coordinar la preparacion y la integracion del presupuesto anual (proyectado y
definitivo) de todas las dependencias, con objeto de entregarlo al OSFEM
oportunamente.

95. Preparar las actas de entrega-recepcion.
96. Revisar y depurar el manejo de bienes muebles.

97.Emitir las politicas del ejercicio presupuestal, asi corno las adecuaciones
correspondientes.

98. Desarrollar las demas actividades dentro del @mbito de su competencia;

99.Integrar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la
administracion publica municipal para someterlo a consideracion del
Tesorero Municipal y sub Tesorero Municipal.

100. Asesorar en materia financiera a las unidades
administrativas que integran la administracién publica municipal para la
elaboracion de sus respectivos presupuestos.

101. Verificar que las unidades administrativas observen los
lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto

102. Revisar  presupuestalmente las solicitudes de
adquisiciones, 6rdenes de servicios y gastos a comprobar, para la
autorizacién del Tesorero Municipal, en su caso del Sub Tesorero;
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103. Revisar las solicitudes de adecuacion o traspasos
internos presupuestales para autorizacion del Tesorero Municipal y
solicitudes de adecuacion o traspasos externos para validacion, analisis
y aprobaciéon del H. Ayuntamiento.

104. Analizar el avance financiero de los programas de gasto corriente de
las unidades administrativas y suficiencia presupuestal.

105. Efectuar el andlisis del presupuesto de egresos para realizar
proyecciones de cierre del ejercicio fiscal.

106. Llevar el control y seguimiento de las requisiciones, ordenes de
servicio, inserciones, contratos con proveedores de bienes y servicios.

107. Revisar, analizar y codificar la documentacion soporte de los gastos
efectuados por las Unidades Administrativas y turnarla para la elaboracion
de contra-recibo correspondiente.

108. Coordinar las actividades realizadas por el personal administrativo
para dar cumplimiento con las politicas establecidas en el area.

109. Dar seguimiento a la integracion de los informes mensuales del
municipio para su entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México, revisando la elaboracion de oficios.

110. Supervisar la elaboraciéon de las cédulas de cheques devueltos,
documentos por pagar, préstamos por pagar al GEM, asi como las
cédulas de los indicadores de desempefio, que se integran en el informe
mensual.

111. Solicitar los Estados de Cuenta Bancarios del Municipio, para obtener
la informacion que se requiere en la elaboracion de Conciliaciones
Bancarias.

112. Supervisar el registro de servicios bancarios reflejados en los estados
de cuenta, refiiendo comisiones, transferencias y rendimientos
generados en el periodo.

113. Recopilar la documentacién soporte de las pdlizas de egresos,
ingresos y diario, nominas e informe de obras requisitados, y estados
financieros del informe mensual para su digitalizacion.
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114. Supervisar y revisar la correcta digitalizacion y generaciéon en medio
magnético de la documentacidon que integra el informe mensual para su
entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

115. Ordenar y controlar la documentacion generada en los Informes
Mensuales. Registrar las operaciones de transferencia de fondos de
inversion.

116. Verificar las operaciones que se realizan respecto de fondos de
aportaciones federales.

117. Registrar los sistemas y transferencia de pagos electrénicos de uso
ampliado (SPEUA).

118. Registrar los egresos emitidos con recursos del Ramo 33
mensualmente.

119. Supervisar y asistir en la elaboracion de conciliaciones bancarias.
120. Registrar el pago de créditos bancarios.

121. Intervenir en la integracion de la cuenta publica.

122. Programar la autorizacion de pagos del Ramo 33.

123. Atender la tramitacion de pagos a los diferentes proveedores.
124. Preparar flujos de efectivo.

125. Revisar los informes enviados a la Direccion General de Planeacion y
Gasto Publico.

126. Administrar, aplicar y salvaguardar los recursos federales.
127. Revisar conciliaciones bancarias.
128. Analizar y corregir reportes.

129. Participar en la elaboracion de informacion de los proyectos
productivos.

130. Conciliar cuentas con el area de Contabilidad.
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131. Aclarar observaciones ante Obras Publicas y Desarrollo Social.

132. Supervisar que las fichas de depodsito coincidan con el informe de
Recibos Oficiales de Ingresos, para elaborar las pdlizas correspondientes

COORDINACION DE NOMINA

133. Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos Yy
retenciones en el sistema de ndmina y emitir los reportes necesarios.

134. Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal
para aplicarlos en la ndmina, conforme a la normatividad vigente.

135. Procesar la nOmina de pagos y generar el archivo correspondiente
para interface con bancos.

136. Realizar recibos y recabar firmas de los empleados, resguardando la
documentacion comprobatoria del pago de remuneraciones.

137. Supervisar la generacion y entrega de los recibos de nomina.
138. Aplicar los descuentos y elaborar la solicitud correspondiente para
efectuar los pagos en favor de terceros que se realicen por concepto de

ISR.

139. Realizar, emitir y enviar los CFDI correspondientes a la némina y
hacerlos llegar al personal.

140. Realizar el calculo mensual del 3% sobre ndmina.

141. Emitir el informe de ndmina que se hace llegar al area de informatica
para su publicacién en la pagina de transparencia.

142. Resguardar la informacion y documentacion de acuerdo con el valor
de confidencialidad, establecido en el cédigo de ética del ayuntamiento.
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COORDINACION DE CATASRO

143. Inscribir, controlar, actualizar y resguardar el padron catastral con la
informacion grafica, alfanumeérica y documental de los bienes inmuebles
del municipio.

144. Desarrollar las actividades en materia catastral de acuerdo a las
disposiciones que emita el IGECEM:

145. Establecer y aplicarlos instrumentos administrativos necesarios para
garantizar la contabilidad de los padrones y la respuesta a los usuarios.

146. Revisar que la asignacion de claves catastrales se realice en apego a
los lineamientos establecidos en materia catastral.

147. Realizar los levantamientos topograficos catastrales y verificacion de
linderos, tanto de oficio como por peticion del propietario o representante
legalmente acreditado conforme a los ordenamientos legales.

148. Realizar visitas de inspeccion a fin de obtener en forma directa los
datos, documentos o informes que sean necesarios para la actualizacion
de padron catastral.

149. Elaborar citatorios y actas circunstanciadas en las investigaciones
catastrales.

150. Dar respuesta a solicitudes presentadas a ésta Dependencia, de
personas fisicas o juridico-colectivas relacionadas con el tramite catastral.

151. Elaborar érdenes de pago de los servicios catastrales conforme a la
norma aplicable.

152. Elaborar los programas de trabajo con el IGECEM, el programa
operativo anual y el proyecto de valores unitarios de suelo y construccion,
con apoyo de las areas involucradas.

153. Proponer a las instancias correspondientes, la actualizacion de areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas, codigos de clave de calle,
nomenclatura, tipologia de construccion, asi como los valores unitarios de
suelo y construccion para el municipio.

154. Solicitar la opinién técnica al IGECEM del proyecto de valores unitarios
de suelo y construccion.
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155. Enviar el proyecto de valores unitarios de suelo y construccion a la
Legislatura para su aprobacion.

156. Mantener actualizados los limites municipales de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes aplicables.

157. Elaborar la cartografia tematica de acuerdo con las especificaciones
normativas vigentes; Organizar, resguardar y controlar la cartografia
catastral del municipio.

158. Ordenar y vigilar que el manejo, registro y resguardo del archivo
catastral, se lleve de manera controlada.

159. Integrar, controlar, resguardar, administrar, enriquecer y mantener
actualizado el acervo geogréafico municipal.

160. Promover la utilizacion de productos y programas geograficos.

161. Fomentar las investigaciones geo informaticas a través de proyectos
especiales para la actualizacion del padrén catastral.

162. Fomentar la capacitacién y adiestramiento del personal en materia
catastral.

163. Vigilar que la actividad catastral se apegue a la normatividad para
mantener actualizado el Sistema Integral de Informacion Catastral,

164. Coordinar y vigilar la integracion, actualizacion y mantenimiento del
padron catastral alfanumeérico y la cartografia catastral;

165. Establecer e instruir mecanismos de control de calidad en la
informacioén catastral.

166. Vigilar y preservar la informacion confidencial y restringida conforme a
la norma en la materia; Implementar el sistema de control para programar
los servicios catastrales que requieran de visitas de campo, solicitados
por los propietarios o poseedores de los inmuebles.

167. Coadyuvar en las acciones de caracter legal con la Direccion Juridica
Consultiva Municipal o Sindicatura, para la atencion de asuntos juridicos,
donde ésta dependencia sea la autoridad demandada.

168. Las demas que le confiera este manual y otros ordenamientos legales
aplicables.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO

Coordinar el Sistema de Control y Evaluacién de la Gestion Publica Municipal y
vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de ejercicios de los recursos
publicos para que se acredite la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez, transparencia y apego a la normatividad aplicable, en el logro de metas
y objetivos institucionales. Impulsar esquemas de Contraloria Social en la vigilancia
y evaluacion del ejercicio y aplicacion del gasto gubernamental y supervisar que los
servidores publicos municipales cumplan con la presentacion de la declaracion
patrimonial y de interés.

FUNCIONES

1. Fijar, dirigir y controlar la politica general del Organo Interno de Control;

2. Asignar funciones administrativas en auxilio de sus funciones;

3. Establecer y emitir los criterios y procedimientos para la recepcion y
tramitacion de quejas y denuncias, que sean de competencia del Organo
Interno de Control Municipal;

4. Informar a la Presidenta Municipal sobre los resultados de las acciones de
control y evaluacion de las dependencias del municipio, asi como de los
avances cualitativos y cuantitativos de las actividades del Organo Interno de
Control;

5. Determinar la realizacion de supervisiones, revisiones, auditorias vy
evaluaciones administrativas, financieras, operacionales, contables,
técnicas y juridicas a las dependencias del municipio; y

6. Establecer criterios y mecanismos para el desarrollo de los procesos de
entrega-recepcion de las dependencias y unidades administrativas del
municipio; y proponer al Ayuntamiento el reglamento, y las propuestas de
modificacion respectivas.
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7. Supervisar gue periodicamente, se realice y actualice el inventario de bienes
muebles e inmuebles del municipio y establecer medidas y criterios para su
control, poniéndolo a consideracion del Comité respectivo;

8. Proponer acciones de caracter preventivo, para el cumplimiento de las
funciones de los servidores publicos del municipio;

9. Expedir copias certificadas o simples de los documentos o expedientes
relativos a los asuntos de su competencia.

10.Llevar un registro de servidores publicos sancionados del municipio, e
informar a quien lo solicite, de manera fundada y motivada.

11.Expedir los acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas de su
competencia que sean necesarias para el buen despacho del Organo Interno
de Control Municipal.

12.Elaborar los Manuales Administrativos del Organo Interno de Control
Municipal.

13.Las deméas que le sefalen las Leyes, el Bando Municipal, el presente
Reglamento.

SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADES
14.Coordinar la integracion de indicadores de gestion y evaluar su avance.

15. Integrar la estructura programatica del Organo Interno de Control acorde a
la estructura organica.

16.Elaborar los formatos PBRM para la Planeacion, Programacion,
Presupuesto de cada ejercicio fiscal.
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17.Integrar el informe trimestral de indicadores y metas de las diferentes areas
del Organo Interno de Control.

18. Verificar el cumplimiento de la normatividad, aplicada en los planes,
programas y proyectos del Organo Interno de Control.

19.Coordinar la integracion y actualizacion de Manuales necesarios para la
operacion del Organo Interno de Control.

20. Proponer acciones de mejora de los procesos del Organo Interno de Control.

21.Integrar el Comité Interno de Mejora Regulatoria del Organo Interno de
Control.
22.Ser enlace con el Comité Municipal de Mejora Regulatoria

23. Implementar procesos de calidad, mediante el uso de sistemas informéticos,
gue desregularicen y simplifiquen la informacion, para lograr la prestacion
eficiente y eficaz, dentro del servicio publico

AUTORIDAD INVESTIGADORA

24. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por parte
de las autoridades competentes, la investigacion por presunta
responsabilidad de faltas administrativas.

25.Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta
de solventacion de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas
administrativas.

26.Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de su competencia que se presenten en contra de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir faltas administrativas.

27.Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos
con inclusibn de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o
secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.
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28.Formular requerimientos de informacién a los entes publicos, dependencias
administrativas y a las personas fisicas y juridico-colectivas que sean
materia de investigacion.

29.Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley adjetiva de la
materia para hacer cumplir sus determinaciones.

30.Realizar las notificaciones de acuerdos, resoluciones, que la unidad emita;
asi como las emitidas por las Autoridades Substanciadora y Resolutora.

31.Solicitar a las autoridades substanciadora y resolutora, que imponga las
medidas cautelares establecidas en la Ley adjetiva de la materia.

32.Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
seflalen como faltas administrativas y, de ser el caso, determinar su
calificacion como grave o no grave.

33.Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA) ante la Autoridad Substanciadora.

34.Coadyuvar en el Procedimiento Penal respectivo.

35. Emitir, en su caso, Acuerdo de Conclusion y Archivo de expediente, si no se
encontraren elementos aptos, idéneos y suficientes para demostrar la
existencia de la falta y la presunta responsabilidad del infractor. Lo anterior,
sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se
presentan nuevos indicios 0 pruebas suficientes para determinar la
existencia de faltas administrativas.

36. Recibir, el recurso de inconformidad, presentado en contra de la calificacién
de la falta o de la abstencion, dentro del plazo de los cinco dias habiles
siguientes a la notificacion del acto impugnado, para remitirlo a la Sala
Especializada en materia de responsabilidades administrativas, en un
término no mayor a tres dias habiles.
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37.Ilmpugnar, en su caso la abstencion de sancionar, por parte de la Autoridad
Substanciadora o Resolutora del inicio del procedimiento de responsabilidad
administrativa, asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa, de la
Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad, en términos del marco
juridico aplicable.

38.Proponer e implementar, normas, politicas y procedimientos de control y
evaluacion.

39.Llevar a cabo supervisiones, con la finalidad de verificar la correcta
aplicacion de los recursos financieros, materiales y humanos, con apego a
la normatividad establecida, en todas las unidades de la administracion
publica municipal.

40. Realizar auditorias con apego a las normas, procedimientos y técnicas de
auditoria, asi como los objetivos y programas establecidos; emitir los
informes respectivos con los hallazgos y recomendaciones que procedan.

41. Informar a la Autoridad Investigadora los resultados y acciones derivadas de
la realizacion de supervisiones y auditorias.

42.Practicar arqueos de caja, a los ingresos recaudados en el municipio y
organismos descentralizados.

43.Dar seguimiento en el cumplimiento de los hallazgos formulados a las
unidades administrativas que hayan sido auditadas.

44.Vigilar que se realice y actualice con caracter preventivo el levantamiento de
bienes muebles e inmuebles, patrimonio del municipio.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

45. Emitir, de considerarlo procedente, dentro de los tres dias habiles siguientes
a la presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
el acuerdo de admisién, o en su caso de prevencion, para que la Autoridad
Investigadora, subsane omisiones o aclare los hechos.
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46.Habilitar, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias, que a su
criterio se requieran.

47 . Verificar que se realicen las notificaciones correspondientes de las
diligencias practicadas, dentro de la investigacion, substanciacion y
resolucién de los procedimientos administrativos.

48. Imponer los medios de apremio necesarios para hacer cumplir sus
determinaciones.

49.Imponer las medidas cautelares dispuestas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, ya sea a peticion de la
Autoridad Investigadora o de oficio.

50. Substanciar la Audiencia Inicial y presentar el Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa (EPRA) ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, en los casos de Faltas Graves y las
cometidas por particulares.

51. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admisioén del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, hasta el
pronunciamiento de admision de pruebas, para su remision a la autoridad
substanciadora para el caso de Faltas No Graves.

52. Notificar en tiempo y forma los documentos, oficios, circulares, acuerdos,
resoluciones, exhortos, despacho, amparos, recursos y todos los actos
administrativos y procedimentales que emanen del Organo Interno de
Control del Municipio de Tianguistenco, México.

AUTORIDAD RESOLUTORA

53.Desahogar las pruebas ofrecidas durante la substanciacion del
procedimiento administrativo, para las faltas administrativas no graves.

54.Ordenar de oficio las pruebas que considere pertinentes para lograr la mayor
proximidad a la verdad.
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55.Gozaran de la mas amplia libertad para hacer el analisis, darle el valor
correspondiente a cada una de las pruebas, atendiendo a las reglas de la
logica, la sana critica y de la experiencia, deberan justificar adecuadamente
el valor otorgado a las pruebas y explicaran y justificaran su valoracién con
base en la apreciacidén conjunta, integral y arménica de todos los elementos
probatorios directos, indirectos e indiciarios que aparezcan en el
procedimiento.

56.Resolver los procedimientos administrativos para faltas administrativas no
graves.

57.Habilitar dias y horas inhabiles, para practicar las diligencias
correspondientes.

58.Imponer los medios de apremio que considere pertinentes, para hacer
cumplir sus determinaciones.

59.Imponer las medidas cautelares establecidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

60. Imponer las sanciones administrativas para faltas no graves, previstas en la
Ley adjetiva de la materia.

61. Abstenerse de imponer la sancion administrativa, por una sola vez, debiendo
fundar y motivar su determinacion, cuando el servidor publico responsable:
No haya sido sancionado previamente por la misma falta administrativa no
grave y no haya actuado de forma dolosa.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos materiales, humanos y
servicios se apliquen de acuerdo a los lineamientos, reglas de operacion,
normatividad vigente y procedimientos establecidos, a través de las coordinaciones
gue conforman la direccion a fin de lograr la optimizacion de los recursos para el logro
de las mejores condiciones de oportunidad, eficiencia y calidad, bajo un esquema de
racionalidad.

FUNCIONES

1. Promover la integracion y ejecucion del Programa de capacitacion para la
Profesionalizaciéon de los Servidores Publicos;

2. Establecer y verificar que se apliquen los procedimientos en materia de
personal para la contratacion, estimulos, sanciones, permisos, licencias,
control de ndomina, entre otros;

3. Coordinar la actualizacién de los registros y controles de asistencia y
puntualidad del personal adscrito a las dependencias del Ayuntamiento;

4. Supervisar la actualizacién de la plantilla del personal de las dependencias
publicas municipales del Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar el
registro interno de movimientos realizados;

5. Coordinar las acciones para la conformacion del Programa Anual de
Adquisiciones y el Programa de Mantenimiento Preventivo de los Bienes
Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento, asi como establecer los
mecanismos que permitan llevar a cabo su seguimiento y control;

6. Supervisar la integracion correcta y completa de los expedientes relativos
a los procedimientos adquisitivos generados en los departamentos hasta
su envio a la Tesoreria Municipal para el tramite de pago, de acuerdo con
las normas aplicables en la materia;

7. Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales en
materia de adquisiciones de bienes o contratacién de servicios;
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8. Dirigir, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar las acciones para cumplir

con los procedimientos de adquisiciones y contratacién de servicios;

9. Coordinar la celebracién de concursos y contratos para la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios necesarios para el desarrollo y
cumplimiento de las funciones de las dependencias del Ayuntamiento;

10.Coordinar y supervisar los mecanismos administrativos y de control para
optimizar el otorgamiento de servicios y racionalizar el gasto
correspondiente, con base en las disposiciones establecidas;

11.Supervisar la correcta adquisicibn y control de enseres, materiales,
papeleria, equipo, entre otros;

12.Supervisar el control del parque vehicular del Ayuntamiento en cuanto a su
asignacioén, mantenimiento, suministro de combustible, lubricantes y
tramites administrativos;

13.Supervisar que las acciones en materia de servicios generales y de apoyo
logistico se proporcionen de manera oportuna a las dependencias del
Ayuntamiento;

14.Verificar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales
y servicios generales, realizado por las dependencias del Ayuntamiento;

15. Registrar y mantener actualizado el padron de proveedores; y
16. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

17.Llevar a cabo las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios
gue requieran las distintas areas ajustandose a las decisiones del Comité
de Adquisiciones y Servicios, vigilando su cumplimiento, en estricto apego
a las disposiciones legales de la materia;

18.Dar seguimiento a las diversas solicitudes de bienes y servicios de las
diferentes dependencias del Municipio;
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19.Elaborar los contratos de adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios derivados de los procedimientos adquisitivos del Comité de
Adquisiciones y Servicios;

20.Elaborar los contratos pedido de adquisicion de los bienes y servicios que
se deriven de los procedimientos de adquisitivos menores;

21.Administrar el alta de proveedores y prestadores de servicios, en el
Catalogo que al efecto la Direccion de Administracion designe;

22.Administrar el catadlogo de bienes y servicios del Ayuntamiento,
auxiliandose del catalogo publicado en Compramex;

23.Administrar y llevar el seguimiento de los servicios de arrendamiento de
bienes muebles e inmuebles contratados para las dependencias;

24.Supervisar que las instalaciones el Ayuntamiento se mantengan en todo
momento limpias y ordenadas;

25.Controlar el almacén actualizando los registros de salidas y existencia de
los materiales y controlar el inventario correspondiente a los materiales y
suministros destinados a la higiene y limpieza de las unidades
administrativas municipales;

26.Integrar un programa de servicios para mantenimiento general
proporcionado a las dependencias, determinando prioridades;

27.Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento
necesarios a los bienes muebles e inmuebles de las dependencias,
autorizados en el presupuesto de egresos y la programacion de
actividades;

28.Llevar el control del almacén de materiales de mantenimiento, prever y
proveer el abasto del mismo vy;

29.Las demés que le sean encomendadas por el Director de Administracion.

COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR Y DISTRIBUCION DE
COMBUSTIBLE

30.Acordar con el Director de Administracion los asuntos de su competencia
gue asi lo requieran;
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31.Mantener actualizado el registro del parque vehicular del municipio, con
todos los datos relacionados a cada una de las unidades vehiculares, asi
como los servidores publicos a los que le son asignados;

32.Vigilar que los vehiculos oficiales cuenten con la documentacion en regla
para su correcta circulacion;

33.Dar seguimiento a los pagos de tenencia y derechos de control vehicular,
asi como de verificacion, correspondientes a los vehiculos oficiales del
municipio, y acordar con el Director de Administracién Municipal para que
se lleven a cabo en tiempo y forma,;

34.Realizar los tramites conducentes para dar de alta o baja vehiculos
oficiales, ante las autoridades estatales correspondientes, como al interior
de la administracion municipal;

35. Establecer el calendario para la revision preventiva del parque vehicular;

36.Recibir, analizar y evaluar las solicitudes de servicio que generen los
servidores publicos que tengan asignadas unidades vehiculares oficiales;

37.Administrar y controlar las condiciones de operacién del parque vehicular
propiedad del Municipio;

38.Acordar con el Director de Administracion la autorizacion para realizar las
reparaciones de las unidades vehiculares oficiales, previa solicitud por
escrito de los servidores publicos que tengan bajo su resguardo vehiculos
oficiales;

39.Llevar un registro para el control de las refacciones utilizadas en la
reparacion de las unidades vehiculares oficiales, asi como verificar que no
rebasen el precio establecido en el catalogo de precios;

40.Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de

mantenimiento del parque vehicular y garantizar su operacion en optimas
condiciones de funcionamiento;
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41.Revisar y actualizar la integracion sistematica de los expedientes de
reparaciones y/o mantenimiento por unidad vehicular oficial para
determinar los tiempos y registros que transparenten el destino de los
recursos aplicados;

42.Supervisar que los servidores publicos que tengan unidades vehiculares
oficiales asignadas, hagan un uso adecuado, eficiente y racional de las
mismas.

43.Asignar y evaluar los talleres a los que se envian las unidades vehiculares
oficiales, bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia y honradez;

44 Validar el mantenimiento que se dé al parque vehicular y maquinaria
por talleres externos de ser el caso;

45.Integrar y mantener actualizado el catédlogo de precios de servicios y

refacciones para el control y mantenimiento de las unidades vehiculares
oficiales;

46.Revisar que la documentacién comprobatoria que emiten los proveedores
por concepto de servicios y/o refacciones, cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable;

47.Revisar gque los precios facturados sean convenientes y conforme a lo
establecido en el Catalogo de Precios;

48.Revisar que cada factura corresponda con la solicitud de servicio;

49. Llevar el registro y trdmite de las facturas para su pago;

50.Dar seguimiento a los tramites correspondientes en los casos de
incidentes, accidentes o siniestros de vehiculos oficiales;

51.Administrar y controlar el suministro de energéticos proporcionados a las
unidades administrativas;

52.Llevar el control y registro del consumo de combustible de todas y cada

una de las unidades vehiculares, propiedad del Ayuntamiento, asi como
las que se encuentren en comodato o prestado algun servicio especial;
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53.Tramitar ante la Tesoreria Municipal, las facturas que por concepto de
consumo de combustible a cargo del Ayuntamiento se generen;

54.Generar las bitacoras de Uso de Combustible de acuerdo con los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México;

55.Validar los litros de combustible solicitados para los vehiculos particulares
en comodato, con base en la bitacora de actividades programadas para el
ejercicio de las funciones de las dependencias solicitantes; y

56.Las demas que le sean encomendadas por el Director de Administracion;

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

57.Acordar con el Director de Administracién los asuntos de su competencia
gue asi lo requieran;

58. Administrar los recursos humanos a su cargo;

59.Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las
relaciones entre el municipio y sus servidores publicos;

60.Atender en coordinacion con la Presidenta Municipal, el Director de
Administracién, las negociaciones con el Sindicato Unico de Trabajadores
de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de
México, protegiendo los intereses del Ayuntamiento;

61.Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias Yy
jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion Publica, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

62.Llevar a cabo los tramites de seleccion, contratacion y capacitacion para el
personal que requieran las dependencias, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia;

63.Intervenir en la elaboracion de los perfiles de puestos que se requieran en

las dependencias, a efecto de optimizar los recursos humanos, de
conformidad con la normatividad aplicable;
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64.Autorizar con su firma la expedicion de Constancias de Prestacion de
Servicios a los servidores publicos de la administracion publica;

65.Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracion de
personal;

66.Integrar a los expedientes de los servidores publicos municipales las
sanciones determinadas por las autoridades de control interno
competentes;

67.Salvaguardar los intereses de la administracion publica en relacion a las
demandas interpuestas por los servidores publicos;

68.En conjuncién con la Direccion Juridica y Consultiva, supervisar y verificar
los montos resultantes de los estudios de liquidacion, prima de antigliedad,
renuncia voluntaria, parte proporcional de aguinaldo y prima vacacional
solicitados por los servidores publicos;

69. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad social
gue regulan las relaciones entre las dependencias y sus servidores
publicos;

70.Elaborar, previa concentracion de los diagndsticos realizados por las
dependencias, el Programa Anual de Capacitacion;

71.Establecer convenios con instituciones publicas y privadas, para obtener
asesoria y servicios profesionales en materia de capacitacion a bajo costo;

72.Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de
capacitacion;

73.Gestionar la expedicion de constancias, reconocimientos o diplomas de
participacion en los cursos de capacitacion para los servidores publicos;

74.Mantener actualizado el inventario de recursos humanos a fin de cubrir las

necesidades de personal en las dependencias en términos de la
normatividad aplicable;
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75.Reubicar al personal que se encuentra a disposicion segun su perfil, en
términos de la normatividad aplicable;

76.Apoyar técnicamente en la elaboracion y actualizacibn de la
reglamentacion vinculada a los recursos humanos;

77.Elaborar el presupuesto anual de bienes y prestacion de servicios del area
de Recursos Humanos;

78.Supervisar el registro y control de asistencia, puntualidad y todas las
prestaciones con respecto a dias de descanso de los servidores publicos

en servicio;

79.Gestionar la expedicion de gafetes y demas identificaciones oficiales para
los servidores publicos de la Administracion Publica en funciones;

80.Supervisar al personal destinado a las labores de intendencia en las
unidades administrativas del Ayuntamiento.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

OBJETIVO

Promover un desarrollo urbano sostenible y equitativo en el Municipio de
Tianguistenco, mediante la recuperacion y optimizacién de espacios publicos, el
ordenamiento territorial integral, la proteccion de areas naturales, y la actualizacién
de la normatividad vigente, asegurando la inclusion y atencion de los sectores
sociales méas desfavorecidos con la finalidad de coadyuvar en la mejora de la calidad
de vida de la poblacién del municipio.

FUNCIONES

1. Formular, proponer y conducir, las politicas municipales en materia de
asentamientos humanos y desarrollo urbano;

2. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
asentamientos humanos y desarrollo urbano;

3. Vigilar que los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales y a disposiciones que resulten aplicables;

4. Supervisar el desarrollo sostenible del Municipio, mediante la adecuada
aplicacion de las normas de desarrollo urbano;

5. Proponer a la persona Titular de la Presidencia Municipal, la celebracion
de convenios en materia de desarrollo urbano, con entidades federales y
estatales, asi como instituciones y organizaciones publicas y privadas;

6. Promover y autorizar la construccion de obras de urbanizacion,
infraestructura y equipamiento urbano;

7. Dictaminar los cambios de uso de suelo, de coeficiente de ocupacion, de
coeficiente de utilizacion, densidad y altura de edificaciones;

8. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones impuestas a los particulares
derivadas de las autorizaciones de subdivision, lotificacion, re lotificacion y
fusion de predios, en términos de las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables;
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9. Vigilar que los proyectos ejecutivos, memorias de calculo vy
especificaciones técnicas de las obras de infraestructura hidraulica, de las
autorizaciones de conjuntos urbanos, condominios, fraccionamientos;

10.Elaborar la propuesta de Programa Operativo Anual conforme a la
legislacion y demas normatividad aplicable, para su presentacion a la
persona titular de la Presidencia Municipal y subsecuente ejecucion, previa
aprobacion por el Ayuntamiento;

11.Presentar a la Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal, los
asuntos relacionados con tramites de Cambios de Uso de suelo, de altura,
del coeficiente de ocupacion, de utilizacién, asi como los usos de suelo de
alto impacto y los usos no considerados dentro del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano;

12. Fomentar la participacion social las politicas de ordenamiento territorial.

13.Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas y personal a su
cargo, de conformidad con la normatividad aplicable.

14.Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que, en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de Meéxico (OSFEM) en coordinacion con la Tesoreria Municipal, la
Contraloria Municipal de Tianguistenco y la Unidad de Planeacion,
Programacion y Evaluacion de Tianguistenco.

15.Evaluar el desempefio de las areas administrativas que integran la
Direccion, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el
cumplimiento de las atribuciones que tienen delegadas o encomendadas.

16. Someter a consideracion de la persona titular de la Presidencia Municipal

la designacion o remocion de los titulares de las Areas Administrativas que
integran la Direccion.
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17.Establecer convenios de coordinacion y colaboracibn con las
dependencias municipales para el correcto y eficaz ejercicio de las
responsabilidades y atribuciones;

18. Autorizar las licencias, permisos, cédulas o constancias emitidas por la
Direccion de Desarrollo Urbano y metropolitano a través de las
dependencias adscritas a esta;

19. Autorizar las 6rdenes de pago que se requieran por concepto de tramites y
servicios prestados por la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano;

SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO
20. Verificar los expedientes de las diferentes solicitudes.

21.Supervisar los asentamientos ilegales o irregulares que se realicen en
inmuebles, cualquiera que sea el régimen de propiedad que se encuentren
sujetos.

22.Revision de la expedicion, y autorizacion de las licencias, permisos,
cédulas y constancias en materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos, desarrollo urbano y construcciones.

23. Vigilar que la autorizacion del uso y ocupacion de la via y espacios publicos
para la ejecucién de obras de redes subterrAneas y aéreas, para la
instalacion, mantenimiento y retiro de ductos, lineas de conduccién y
demas infraestructura que se requiera para la prestacion del servicio en
materia de energia eléctrica, telecomunicaciones, transporte y distribucion
de hidrocarburos, entre otros, cumpla con la normativa aplicable.

24.Supervisar la autorizacion y regularizacion de las construcciones e
instalaciones de estaciones repetidoras y antenas para radio
telecomunicaciones, en términos de las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables.

25.Impulsar con la Unidad Juridica para ordenar visitas de verificacion e
inspeccion para comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias, normativas y técnicas aplicables en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano,
control de construcciones y anuncios publicitarios.
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26.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
COORDINACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS

27.Vigilar las modificaciones, ampliacion, iluminacién, reposicién, reubicacién
y retiro de los mismos.

28.Salvaguardar la imagen urbana del municipio, en observancia las
disposiciones que se establecen en el Bando Municipal, y/o reglamento
interno;

29. Supervisar la elaboracion de los permisos de anuncios publicitarios en el
municipio de Tianguistenco y que estos cumplan con la reglamentacion

municipal,

30. Coordinacioén con las diferentes unidades administrativas relacionadas con
anuncios publicitarios;

31.Analizar la factibilidad de la instalacion de anuncios estructurales;
32.Coordinar la inspeccion, notificacion y/o retiro de anuncios;

33.Coordinar con las autoridades municipales correspondientes el retiro de
anuncios y estructuras;

34.Turnar al &rea Juridica, los expedientes correspondientes para la el inicio
del procedimiento administrativo correspondiente relativo a la aplicacion de

la sanciones;

35. Elaboracién de Formatos para otorgar Permisos para la colocacion y/o
permanencia de anuncios publicitarios;

36. Analizar la documentacién correspondiente, respecto al tipo de Publicidad,
gue se pretendan colocar;

37.Realizar visita de verificacion del sitio donde se pretende colocar el anuncio
publicitario;
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38. Realizar recorridos, dentro de la jurisdicciéon del Municipio, con la finalidad
de detectar si los Anuncios Publicitarios, colocados en los
establecimientos, comerciales o empresariales;

39. Verificar que todos y cada uno de los anuncios publicitarios colocados en
los establecimientos ubicados en el Municipio, cumplan con todos y cada
uno de los requisitos establecidos en el Bando Municipal;

40. Apercibimiento, amonestacion, suspension u ordenarse el retiro de
anuncios derivado del incumplimiento o irregularidad en la instalacion o
permanencia de anuncios publicitarios con en base al Cddigo Adjetivo de
las Materia Administrativa;

41. Solicitar a la Tesoreria los montos o liquidaciones de anuncios publicitarios
para la instalacion o permiso de permanencia anual;

42.Coordinar recorridos de campo para la notificacion de anuncios, asi como
coordinar camparias de regularizacion de anuncios.

COORDINACION DE IMAGEN URBANA Y CONSERVACION

43. Analizar, responder y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos de
la ciudadania en materia de seflalamiento horizontal y vertical;

44, Colaboracién con dependencias competentes para coadyuvar con la suma
de esfuerzos para lograr fines comunes en las vialidades dentro del

territorio municipal;

45.Disefar estrategias para el mantenimiento urbano;

46. Promover mecanismos necesarios para agilizar los tramites que se lleven
a cabo en la coordinacion.

47.Ejecutar el fondeo y pintura en elementos que contengan 0 sean
susceptibles a propaganda y publicidad, asi como en el mobiliario urbano;

48. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir para mejora de las actividades
de la Direccién y Subdireccion.
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49.Disefio de proyectos o programas de mantenimiento urbano en Areas
Municipales;

50.Planear, operar, rehabilitar y conservar las vialidades de competencia
municipal;

51.Realizar el levantamiento de los puntos de interés para su
dimensionamiento y posible atencién;

52.Elaborar propuestas de intervencion de sefialamiento horizontal y vertical,

53.Se dara parte de manera oficial a las vialidades que son de jurisdiccion
estatal y federal para que se de atencidon en su mantenimiento en los
tramos carreteros que se encuentran dentro del territorio municipal,

54.Dependiendo del insumo que se contemple para el mantenimiento de las
vias locales, y una vez que sea autorizado a la direccion y subdireccién se
realizara un programa de aplicacion;

COORDINACION DE DICTAMINACION Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

55.Elaborar las cédulas informativas de zonificacién, Licencias de uso de
suelo, Licencias de Construccion, de nimeros oficiales, alineamientos;

56.Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las
acciones urbanas que se ejecutan en el Municipio;

57.Coadyuvar en la planeacién y coordinacion del desarrollo urbano regional
y estatal;

58. Dar cumplimiento a la normatividad en materia de edificacion, construccion
en general y ordenamiento territorial y urbano;

59. Llevar un control del alineamiento y numero oficial de los predios, asignar

los que corresponden; y efectuar recorridos periodicos en el Municipio para
verificar el orden numérico;
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60. Apoyo para vigilar y controlar el crecimiento urbano de acuerdo al marco
legal;

61.Participar en la integracion de informes periédicos que se generen
rutinariamente.

62. Participar en la supervision técnica de los proyectos, en el cumplimiento de
las normas aplicables en materia de construccion.

63. Coordinar y evaluar las actividades de las areas y personal a cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable.

64. Proponer medidas tendientes a optimizar el funcionamiento de la Direccion
y Subdireccién.

65. Apoyo técnico en los proyectos conceptuales y/o arquitectdnicos que
desarrolle la Direccién y Subdireccion.

66. Elaborar las 6rdenes de pago que se requieran por concepto de tramites y
servicios prestados por la Direccion.

67.Llevar a cabo visitas de inspeccion, asi como las diligencias relacionadas
a las notificaciones; resoluciones e inspecciones que sean turnadas por las
unidades administrativas de la Direccién.

68. Realizar notificaciones de las actuaciones u oficios que sean turnados por
las unidades administrativas de la Direccion de Desarrollo Urbano e

Infraestructura.

69. Ejecutar sanciones impuestas por la Direccion a particulares infractores en
conjunto con diversas dependencias administrativas.

70.En caso de ser necesario, requerir el apoyo de la fuerza publica para llevar
a cabo las atribuciones del departamento.

71.Recibir las quejas ciudadanas relacionadas al ordenamiento territorial de
los asentamientos humanos, desarrollo urbano y control de construcciones.

72.Analizar y atender las quejas de los ciudadanos respecto al ordenamiento
territorial.
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73.Ejecutar visitas de inspecciéon de manera urgente por la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura.

74.Turnar a la Area Juridica las visitas de inspeccién para inicio de
Procedimiento Administrativo que sea necesario.

75.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO

Impulsar el desarrollo econémico sostenible de Tianguistenco, a través de la
implementacién de politicas publicas y programas que fortalezcan la competitividad
de las empresas locales, la difusién de empleo y el mejoramiento de la calidad de
vida de los ciudadanos del municipio

FUNCIONES

1.

Promover, incentivar, coordinar y evaluar los programas de fomento y
promocién economica en coordinacion con la UIPPE;

Fomentar y preservar la actividad artesanal,

Promover la creacion de fuentes de empleo y autoempleo, a través de la
oficina de fomento al empleo, impulsando el desarrollo comercial, turistico,
artesanal de servicios e industrial,

Difundir el turismo y las ferias comerciales, artesanales y culturales;

Crear el Consejo Consultivo Municipal para el Desarrollo Econémico y la
Competitividad, para disefiar estrategias que favorezcan al desarrollo
econdémico del municipio;

Promover el valor comunitario y solidario de empresas de caracter social;

Otorgar Licencias de Funcionamiento para unidades econémicas de bajo,
mediano y alto impacto que no impliquen riesgos sanitarios ambientales o
de proteccion civil, conforme al Catalogo Mexiquense de Actividades
Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo conforme a la Ley
de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

Promover programas de simplificacion, regulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econdmica;

Desarrollar e implementar acciones de coordinaciéon que permitan la
adecuada operacion del Sistema Unico de Gestion Empresarial, de
conformidad con la ley en la materia;
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10. Operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México
en coordinacion con los distintos érdenes de Gobierno.

11.Planear y coordinar la difusién del sector productivo y empleo del municipio
a través de plataformas digitales.

12. Promover y difundir, dentro y fuera del municipio las ventajas competitivas
gue ofrecen en la localidad a la inversion productiva en foros estatales,
nacionales e internacionales;

13.Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de
infraestructura comercial e industrial

14.Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector
laboral, en coordinacion con instituciones y organismos publicos y privados;

15. Fomentar la comercializacion de productos hechos en el municipio en
mercados nacionales e internacionales, a través de los medios al alcance
de la capacidad econémica del ayuntamiento;

16.Conducir la coordinacion interinstitucional de las dependencias
municipales a las que corresponda conocer sobre el otorgamiento de
permisos y licencias para la apertura y funcionamiento de unidades
economicas de mediano y alto impacto; y

17.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

SUBDIRECCION DE CULTURA, TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL

18.Fomentar y difundir la actividad cultural, turistica, artesanal y de la
charreria, que se desarrolla en el municipio, promoviendo la participacion
del artesano en foros y ferias municipales, estatales, nacionales e
internacionales, para dar a conocer la cultura popular del municipio e
incentivar la comercializaciéon de los productos;

19.Coordinar con las dependencias Federales y Estatales programas de
asesoria técnica, planeacion y planificacion de proyectos productivos
turisticos, artesanales y culturales en el municipio y en la region;

20. Promover la creacion de modulos de informacion de sitios culturales y
turisticos, asi como elaborar y difundir mapas de localizacién de sitios de
interés cultural, turistico, artesanal y econémico cultural municipal, sobre
todo aquellos que representan para los habitantes un testimonio
significativo de su historia y su cultura;

Manual General de Organizacion

111




21. Gestionar ante las dependencias y entidades respectivas para preservar la
rigueza cultural, impulsar proyectos, servicios turisticos, eco turisticos,
artesanales y de la charreria; asi como, la inversion de las organizaciones
no gubernamentales en la implementacion de servicios turisticos,
aprovechamiento de atractivos naturales, programas productivos para el
artesano, eventos gastrondmicos y acciones culturales que consoliden el
desarrollo econémico del municipio; y

22.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

COORDINACION DE ATENCION EMPRESARIAL E INDUSTRIAL
23.Integrar una base de datos de las empresas establecidas en el municipio.

24.Vigilar el proceso de licencias de funcionamiento, asi como su refrendo y
nuevos cobros de impuestos cuando sea necesario.

25.Atender y dar seguimiento a las demandas y solicitudes del sector
empresarial con el ayuntamiento.

26. Establecer convenios con organismos y consejos empresariales del estado
y pais.

27.Generar programas de capacitaciones, certificaciones y actualizacion para
el fortalecimiento del sector empresarial.

28.Integrar una base de datos de las empresas establecidas en el municipio y
su oferta laboral.

29. Atender a la ciudadania con interés de vincularse como parte de la fuerza
laboral.

30. Ofrecer capacitaciones a las y los postulantes del municipio.
31. Coordinar las ferias municipales de empleo.
32.Planear actividades de difusion del empleo.

33. Establecer comunicacion con las diferentes empresas establecidas en el
municipio para ofertar servicios municipales.

34.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
COORDINACION DE FOMENTO ARTESANAL

35.Aplicar proyectos y programas estratégicos para el desarrollo de
actividades artesanales;
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36. Participar, administrar y vigilar el funcionamiento de programas o proyectos
estatales implementados para los municipios con vocacion Artesanal;

37.Atender las acciones de promocion y difusién artesanal del municipio;

38. Captar lineas de accion enfocadas al desarrollo Artesanal en Coordinacion
con los diferentes municipios del Estado de México;

39. Trabajar en conjunto con los Consejos de Participacion y con los gremios
de comerciantes, asociaciones de cabecera como de las comunidades
para implementar acciones artesanales;

40. Verificar que los diferentes establecimientos enfocados a la actividad
artesanal del municipio y sus localidades, cumplan con los estandares de
calidad en sus productos y servicios;

41.lmplementar y gestionar cursos de capacitacion para artesanos del
municipio;

42.Expedir las constancias a los artesanos del municipio que lo soliciten; y
43. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
COORDINACION DE TURISMO

44 Establecer y desarrollar mecanismos de coordinacion con instituciones
culturales federales, estatales, municipales e internacionales, para la
atraccion turistica;

45.Promover el desarrollo turistico del municipio;
46. Fortalecer las capacidades de gestion turisticas del municipio:
47.Fomentar la promocion del turismo local dentro de la region;

48. Impulsar la infraestructura para generar acciones que permitan alcanzar el
desarrollo turistico del municipio;

49. Atender las solicitudes de recorridos turisticos dentro del municipio;
50.Coordinar la operacion de los modulos de informacion turistica;

51.Promover eventos y actividades para incrementar la afluencia turistica en
el municipio; y

52.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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COORDINACION DE CASA DE CULTURA

53.Coordinar programas y actividades artistico-culturales que permitan
acercar a las y los tianguistecanos a expresiones y géneros de musica,
danza, artes escénicas, teatro, literatura, artes plasticas, cine vy
arquitectura;

54. Supervisar el uso adecuado de los espacios dentro de la Casa de Cultura
(salas de exposiciones, aulas, auditorios, etc.), asegurando que sean
aprovechados de manera eficiente y funcional;

55. Establecer y desarrollar mecanismos de coordinacion con instituciones
culturales federales, estatales, municipales e internacionales, para la
realizacion de intercambios culturales;

56.Celebrar convenios de apoyo y coordinacion para la realizacion de
actividades culturales y recreativas, asi como establecer relaciones con
instituciones publicas, privadas y sociales cuyas acciones incidan en el
ambito cultural del municipio;

57.Promover y organizar eventos, jornadas, festivales, encuentros estatales,
nacionales e internacionales, para fomentar la apreciaciéon artistico-
culturales de la poblacion Tianguistecana;

58. Organizar y supervisar que los sistemas para normar el funcionamiento de
las &reas que tiene a su cargo sean los adecuados, a fin de lograr el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales asignados, asi
como la adecuada prestacion de los servicios culturales; y

59. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA

60. Coordinar las acciones en materia de mejora regulatoria que se realicen en
el municipio de Tianguistenco;

61.Realizar las actividades necesarias para la celebraciéon de las Sesiones del
Consejo Municipal de Mejora Regulatoria del sujeto obligado Tianguistenco
y llevar a cabo la ejecucion y seguimiento de los acuerdos que de ellas se
deriven.

62.Presentar a la presidenta municipal y a las instancias correspondientes, los
informes de las actividades desarrolladas por la Comision, asi como los
avances de los acuerdos tomados en las sesiones ordinarias Yy
extraordinarias del Consejo.
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63. Proponer para aprobacion a las instancias correspondientes, las normas,
lineamientos y politicas generales de funcionamiento de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria del sujeto obligado Tianguistenco y, en su
caso, implementarlas;

64.Representar a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria Tianguistenco
en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en
aquellos que le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal
de Tianguistenco;

65. Celebrar convenios, contratos y acuerdos en materia de la politica publica
de mejora regulatoria con los sectores publico, privado y social, para
intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo
integral del 6rgano y el eficiente desempefio de sus actividades;

66. Establecer coordinacion con las Comisiones Municipales de Mejora
Regulatoria, en lo relativo a los procesos en la materia;

67.Autorizar, impulsar y coordinar programas de asesoria y capacitacion en
materia de la politica publica de mejora regulatoria a las distintas
dependencias y unidades administrativas municipales.

68. Aprobar e implementar los sistemas y métodos de trabajo necesarios que
permitan, en el campo de la mejora regulatoria y administrativa, un eficiente
funcionamiento de la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria;

69.Presentar a la presidenta municipal de Tianguistenco, la propuesta de
nombramientos del personal de la Comision y las de remocion, para los
efectos legales correspondientes;

70.Vigilar que el ejercicio del presupuesto aprobado para la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco, cumpla con las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
establecidas en la Ley de Disciplina Financiera del Estado de México y
Municipios.

71.Integrar el consolidado de los programas y los analisis de impacto
regulatorio para informar al Consejo.

72.Aprobar el proyecto de Manual de Funcionamiento del Analisis de Impacto
Regulatorio que le proponga el &rea operativa responsable, para
presentarlo al Consejo Municipal de Mejora Regulatoria;

73.Presentar al Consejo, mecanismos de medicion de avances en materia de
mejora regulatoria y los criterios de evaluacion;
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74.Aprobar y suscribir, en su caso, y previo a la elaboracion del dictamen
respectivo, las observaciones a los analisis de impacto regulatorio que las
dependencias hubieren enviado a la Comision.

75.Aprobar y suscribir los dictamenes de analisis de impacto regulatorio
enviados por las dependencias y presentarlos al Consejo;

76.Ordenar la realizacion de revisiones de procesos de tramites relacionados
con actividades o sectores econémicos especificos, para su evaluacién por
parte de la presidenta municipal de Tianguistenco y eventualmente del
Consegjo;

77.Fungir como la Secretaria Técnico del Consejo, y desempefar las
funciones previstas en la Ley y demas ordenamientos aplicables;

78.Promover la igualdad de oportunidades entre las personas servidoras
publicas en condiciones de trabajo, desarrollo profesional, capacitacion y
toma de decisiones que impulse una cultura institucional con perspectiva
de género.

79.Coordinar e integral el Programa anual municipal de mejora regulatoria y
enviarlo a la comision estatal para su revision y aprobacion
correspondiente;

80. Asistir a las areas, organismos y entidades de la Administracion Puablica
Municipal en la instrumentacion de sus manuales y asegurar la vinculacion
de estos con sus reglamentos internos y normatividad aplicable;

81. Administrar y actualizar la plataforma SIPARM (Sistema del Programa
Anual de Mejora Regulatoria); y desarrollar todas aquellas funciones
inherentes al area de su competencia
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DIRECCION DE GOBIERNO

OBJETIVO

Atender, coordinar y conducir los asuntos de politica interior del municipio para
procurar y fomentar la participacion ciudadana en los asuntos publicos municipales
a través de una relacion cercana y corresponsable entre gobierno y sociedad.
Recopilar y analizar la informacion sociopolitica del municipio, con el propésito de
disefiar e implementar mecanismos de gobernabilidad para la toma de decisiones;
ademas de coordinar, dirigir y vigilar las actividades de regulacion, inspeccion y
verificacion administrativa en materia comercial y regulacion de la via publica

FUNCIONES

1.

w

Atender los asuntos de politica interior en el municipio y consensuar los actos
de gobierno con las diferentes expresiones politicas;

Promover la civilidad, el respeto y la tolerancia, entre las o los ciudadanos,
organizaciones de comerciantes y autoridades municipales;

Obtener informacion sociopolitica del territorio municipal;

Impulsar la promocién y difusion de la cultura civica en las circunscripciones
territoriales, delegaciones, subdelegaciones reconocidas en el territorio
municipal,

Nombrar, habilitar y facultar al personal necesario para la realizacion de las
actividades de verificacion;

Proponer a la presidenta municipal las politicas y programas que garanticen
la participacion ciudadana;

Atender la vinculacion con la sociedad civil;
Promover la creacion, funcionamiento y capacitacion de organizaciones
sociales, a fin de que participen en el desarrollo vecinal y civico;

Requerir informacion a las diversas areas de la administracién publica
municipal y coadyuvar con ellas para el cumplimiento de sus funciones y
garantizar la gobernabilidad del municipio;
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10.Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos de su
competencia;

11.Planear y proponer a la Presidenta Municipal las politicas y programas
relativos a la regulacion de las actividades comerciales y via publica;

12.Dirigir las actividades que se realizan para el otorgamiento de licencias de
funcionamiento y permisos provisionales para las actividades comerciales,
industriales y de prestacion de servicios en el municipio;

13. Fungir como Verificador en Jefe conforme a lo dispuesto en el articulo 15 de
la Ley de Eventos Publicos del Estado de México y ejercer las atribuciones
conferidas al municipio en dicha Ley;

14.Expedir el Catalogo de Eventos Publicos, especificando las diferentes
denominaciones, modalidades, licencias y autorizaciones requeridas para
cada tipo de evento, asi como las reglas, condiciones y prohibiciones que
considere conveniente imponer;

15. Coordinarse con las autoridades competentes para aplicar las medidas de
seguridad a que se refiere la Ley de Eventos Publicos del Estado de México,
tratdndose de actos o acontecimientos de tal naturaleza;

16.Solicitar a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal su
intervencion antes, durante y al término de un evento publico, cuando ocurran
situaciones de peligro, los asistentes se vean amenazados por disturbios u
otras situaciones que impliquen violencia o riesgo;

17.Impulsar y vigilar el funcionamiento de los mercados publicos;

18.Vigilar y evaluar las actividades que desarrollen las Coordinaciones de su
adscripcion, asi como divulgar entre las mismas las decisiones que hayan
sido determinadas por la Presidenta Municipal o el Director de Gobierno; y

19.Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el Ayuntamiento
y la presidenta municipal.

20. Para el ejercicio de sus atribuciones la Direccién de Gobierno, se auxiliara de
las Coordinacion Técnica y Concertacion Ciudadana, Coordinacion
Administrativa, Coordinacion de Comercio y Mercados y la Regulacién de la
Via Publica.
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COORDINADOR DE APOYO TECNICO Y CONCERTACION CIUDADANA

11. Supervisar procedimientos, propuestas y proyectos administrativos que se
desarrollen en la Direccion de Gobierno;

12.Formular y plantear al Director de Gobierno los planes, programas y
actividades que tiendan a fortalecer las relaciones entre la ciudadania y el
gobierno municipal, a efecto de atender las probleméticas sociales
existentes;

13. Coadyuvar con la Direccion de Gobierno el establecimiento de acciones que
fomenten y fortalezcan la comunicacion y las relaciones con los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi como los sectores Social e Iniciativa
Privada;

14.Recibir y dar seguimiento a la correspondencia que llega a la Direccion de
Gobierno;

15. Dar seguimiento a las funciones del Director de Gobierno;
16. Supervisar el correcto funcionamiento del personal que integra la Direccién
de Gobierno;

17. Atender los asuntos conferidos por el Director de Gobierno;
18.Someter a la consideracion del Director de Gobierno documentos,
audiencias, asi como otros requerimientos relacionados con sus funciones;

19. Disefar y operar las acciones en materia de seguimiento y cumplimiento del
Plan de Desarrollo Municipal;

20.Integrar y dar seguimiento a la agenda del Director de Gobierno; Resolver
asuntos de importancia cuando en ausencia del Director de Gobierno tengan
gque despacharse;

21.Dar seguimiento a las respuestas firmadas por el titular de la Direccion de

Gobierno, sobre peticiones remitidas por dependencias gubernamentales y
publico en general; y
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

22.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.

23.Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Direccion de Gobierno
desempefie sus funciones dentro del marco de las politicas, normas y
disposiciones que dicten las autoridades competentes;

24.Elaborar, controlar y gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal para
adquisicion de bienes y/o servicios, en relacion al presupuesto de egresos
autorizado, de acuerdo a la normatividad aplicable, y en su caso efectuar las
adecuaciones programaticas presupuestales correspondientes ante la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion y la
Tesoreria Municipal,

25.Brindar el apoyo administrativo necesario y oportuno para que las funciones
operativas se desarrollen de manera eficiente;

26. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros
con los que cuenta la Direccion y las Coordinaciones que la integran;

27.0rganizar, dirigir y validar el control del parque vehicular asignado a la
Direccion de Gobierno, de acuerdo al plan de mantenimiento preventivo y/o
correctivo, asi como realizar las gestiones correspondientes para el abasto
del combustible y el control en su suministro;

28.Aplicar el control presupuestal para el cumplimiento del Programa y
proyectos de la Direccion de Gobierno y sus Coordinaciones.

29.Supervisar y mantener en orden todas las funciones inherentes a la
Coordinacion Administrativa;

30.Coadyuvar en la elaboracién y proponer a la Direccion de Gobierno el
anteproyecto anual presupuestal de acuerdo a los lineamientos y politicas

establecidas;

31.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.
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32. Analizar la normatividad juridica municipal, estatal y federal en materia de
gobierno, comercio y regulacion de la via publica;

33.Brindar asesoria juridica a la Direccién de Gobierno y sus Coordinaciones,
con el objeto de convenir, contratar o protocolizar asuntos relativos al
gobierno, gobernabilidad y gobernanza, asi como a las practicas del
comercio y regulacion de la via publica en el municipio;

34.Revisar, analizar y en su caso proponer reformas, en su ambito de
correspondencia, al Bando Municipal de Tianguistenco;

35.Orientar respecto a asuntos juridicos que se deriven de las relaciones
interinstitucionales, asi como el sector publico, privado y social;

36.Asesorar, proponer y elaborar convenios con los gobiernos municipales,
estatal y federal, asi como con los sectores social e iniciativa privada, en
temas relacionados con la politica interior municipal;

37.Emitir Visto Bueno del inicio y tramite de los procedimientos administrativos
en materia comercial y regulacion de la via publica;

38.Emitir Visto Bueno de la resolucion y ejecucién de los procedimientos
administrativos en materia comercial y regulacion de la via publica, en funcion
a lo previsto en la normatividad aplicable en la materia;

39. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion y
procedimientos de la direccién y las Coordinaciones que la conforman;

40.Recibir y dar seguimiento a los asuntos relativos al ejercicio de la
transparencia institucional;

41.Requerir a las Coordinaciones que integran la Direccion de Gobierno, la
informacion y soporte necesario, para dar cumplimiento con sus funciones;

42.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area

de su competencia, las deméas que le confieran otras disposiciones juridicas
aplicables y las que encomiende el Director de Gobierno
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COORDINADOR DE COMERCIO Y MERCADOS

43. Verificar los requisitos para otorgar o negar vistos buenos para la realizacion
de actividades comerciales de particulares en via publica;

44. Supervisar el correcto funcionamiento de las actividades comerciales que las
y los particulares realicen en via publica;

45.Operar acciones de regulacién del comercio establecido en via publica y
comercio de temporada;

46.Coordinar con otras dependencias municipales las acciones de
ordenamiento de comercio en vias y areas publicas, bienes de dominio
publico y lugares de uso comun;

47.Verificar que las y los comerciantes en via publica cuenten con los permisos
necesarios para realizar dicha actividad;

48. Ordenar las visitas de inspeccion, verificacion y realizar actos de notificacion
y otras diligencias pre-procedimentales y procedimentales, para comprobar
el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de la actividad comercial,

49. Iniciar, tramitar, resolver y ejecutar el procedimiento administrativo comun en
asuntos relacionados con comerciantes, mercados publicos, tianguis y

plazas especiales;

50.Realizar y mantener actualizado el padréon de comerciantes que ejerzan la
actividad en via publica, mercados, plazas especiales y tianguis;

51. Verificar que las organizaciones de comerciantes que deseen registrarse en
el padrén cumplan con los requisitos establecidos;

52. Verificar que las y los comerciantes conocidos como de temporada cuenten
con el permiso correspondiente para poder desempefar su actividad,;
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53. Verificar la personalidad de las organizaciones de comerciantes mediante
acta constitutiva vigente y acta de asamblea ante notario, asi como de sus
miembros activos;

54.Llevar a cabo la reubicacién del comercio en via publica conforme a lo
establecido en el Bando Municipal Vigente;

55. Prohibir el comercio ambulante y semifijo en zonas escolares y espacios
publicos, que puedan ser objeto de contingencias;

56.Realizar el aseguramiento de mercancias derivadas de las inspecciones-
verificaciones a comerciantes informales en via publica gue no cumplan con
lo establecido en el Bando Municipal vigente.

57.Vigilar el correcto ordenamiento, recepcion, registro e inventario,
clasificacion, avalud, deposito aseguramiento, devolucién, notificacion y
disposicion final de mercancias aseguradas, producto de las inspecciones-
verificaciones a comerciantes informales;

58.Instaurar el Procedimiento Administrativo ComUn derivado de los
aseguramientos;

59. Capacitar y autorizar en materia de verificacion e inspeccion al personal
operativo;

60. Informar a la Direccién de Gobierno los acuerdos derivados de las relaciones
establecidas con comerciantes que ejerzan la actividad en via publica,

mercados, plazas especiales y tianguis;

61.Reportar los avances de la Coordinacion para el cumplimiento normativo
establecido;

62.Las demas que le asignen otros ordenamientos y el Director de Gobierno.

63. Supervisar y coordinar las actividades de los inspectores a comerciantes que
ejerzan la actividad en via publica, plazas especiales y tianguis;
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64. Ejecutar las inspecciones periddicas a comerciantes que ejerzan la actividad
en via publica, plazas especiales y tianguis, conforme a los lineamientos
establecidos;

65. Verificar que los comerciantes que ejerzan la actividad en via publica, plazas
especiales y tianguis cuenten con los permisos necesarios para su operacion;

66.Realizar, a través de censos, la actualizacion periodica del padron de
comerciantes que ejerzan la actividad en via publica, plazas especiales y
tianguis;

67.Capacitar a los inspectores en procedimientos operativos, normativas locales
y atencion al publico, asegurando que realicen sus funciones correctamente;

68.Elaborar informes sobre las inspecciones realizadas, incluyendo
recomendaciones, para su entrega a la Coordinacion.

69. Recibir y atender las inquietudes, sugerencias y, en su caso, quejas de la
ciudadania y coordinar la respuesta adecuada conforme a la normativa
vigente.

70.Instaurar el Procedimiento Administrativo Comun correspondientes a los
comerciantes que incumplan con la normativa vigente, garantizando la
legalidad del proceso.

71.Apoyar a la Coordinacién a realizar actividades inherentes del area, en
coordinacién con otras dependencias municipales que favorezcan a la
ciudadania;

72.Informar a la Coordinacién puntualmente los acuerdos derivados de las
relaciones establecidas con comerciantes que ejerzan la actividad en via

publica, mercados, plazas especiales y tianguis;

73.Reportar los avances de la Coordinacion para el cumplimiento normativo
establecido.

74.Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Coordinador de Comercio
y Mercados y el Director de Gobierno.

75. Ejecutar las inspecciones en mercados, tianguis y plazas especiales.
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76. Garantizar la vigilancia constante de las actividades comerciales.

77.Detectar e Instaurar el Procedimiento Administrativo Comun ante cualquier
incumplimiento de las normativas.

78.Realizar inspecciones en mercados, tianguis, plazas especiales y Central de
Abastos.

79. Verificar que los comerciantes cumplan con las normativas y permisos
requeridos.

80.Documentar y reportar irregularidades o problemas detectados durante las
inspecciones.

81.Realizar inspecciones en los mercados para verificar el cumplimiento de las
normativas comerciales.

82.Sancionar a los locatarios que infrinjan las regulaciones y normativas.

83.Llevar a cabo operativos para asegurar el orden y buen funcionamiento de
los mercados.

84.No permitir actividades comerciales no autorizadas en los espacios
municipales.

85. Elaborar informes sobre inspecciones e instauraciéon de procedimientos
administrativos.

86.Las demas que le asignen otros ordenamientos, la Presidenta Municipal y el
Director Municipal de Gobierno.

87.Supervisar y coordinar las actividades de los comerciantes fijos, semifijos,
ejerciendo su actividad dentro del marco normativo vigente;

88. Ejecutar las inspecciones periddicas a comerciantes que ejerzan la actividad
dentro de los mercados conforme a los lineamientos establecidos;
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89. Verificar que los comerciantes fijos, semifijos cuenten con los permisos
necesarios para su operacion;

90.Realizar, a través de censos, la actualizacién periddica del padrén de
comerciantes que ejerzan la actividad al interior de los mercados;

91. Capacitar a los inspectores en procedimientos operativos, normativas locales
y atencion al publico, asegurando que realicen sus funciones correctamente;

92.Elaborar informes sobre las inspecciones realizadas, incluyendo
recomendaciones, para su entrega a la Coordinacion;

93.Recibir y atender las inquietudes, sugerencias y, en su caso, quejas de los
comerciantes fijos y semifijjos, coordinando una respuesta adecuada
conforme a la normativa vigente;

94. Aplicar las medidas preventivas y de seguridad correspondientes a los
comerciantes fijos, semifijos de los mercados que incumplan con la normativa
vigente, garantizando la legalidad del proceso.

95. Apoyar a realizar actividades inherentes del area, en coordinacion con otras
dependencias municipales que favorezcan a los comerciantes fijos, semifijos
de los mercados y ciudadania;

96.Informar a la Coordinacion puntualmente los acuerdos derivados de las
relaciones establecidas con los comerciantes fijos, semifijos de los mercados.

97.Reportar los avances de las actividades a la Coordinacion para el
cumplimiento normativo establecido.

98.Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Coordinador de Comercio
y Mercados y el Director de Gobierno
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COORDINACION DE REGULACION DE VIA PUBLICA

99. Monitorear y controlar el uso de la via publica para asegurar que se realicen
dentro del marco legal establecido y en condiciones de orden y seguridad,

100. Regular el comercio ambulante y semifijo, verificando ubicaciones y
condiciones de operacién para evitar la obstruccion de las vias;

101. Planificar y ejecutar operativos de inspeccion para verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente y proceder con la Instauracién del
Procedimiento Administrativo Comuan en caso de incumplimiento;

102. Admitir, atender y resolver denuncias ciudadanas relacionadas con el
uso indebido del espacio publico, asegurando una respuesta oportuna y
efectiva;

103. Desarrollar e implementar campafias de sensibilizacion y educacion
ciudadana sobre el uso responsable del espacio publico y la normatividad
vigente;

104. Supervisar y coordinar las actividades que involucren el mobiliario
urbano para asegurar su buen estado y funcionalidad;

105. Intervenir y mediar en conflictos que surjan por el uso del espacio
publico, buscando soluciones que favorezcan la convivencia y el respeto a los

derechos de todos los ciudadanos;

106. Realizar informes sobre el estado del uso de la via publica y proponer
mejoras o reformas a las politicas y regulaciones vigentes;

107. Trabajar en conjunto con otras dependencias municipales y estatales
para coordinar esfuerzos en la regulacion y control del espacio publico;

108. Informar a la Direccibn de Gobierno los acuerdos de los casos o
situaciones derivados de la intervencion de la Coordinacion;

109. Reportar los avances de la Coordinacion para el cumplimiento normativo
establecido;
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110. Las demas que le asignen otros ordenamientos y el Director de Gobierno.
111. Coordinar y asignar las actividades diarias a los inspectores;

112. Supervisar el desempefio de los inspectores y garantizar el cumplimiento
de sus responsabilidades.

113. Coordinar operativos de inspeccion solicitados por el Coordinador del
area.
114, Revisar los reportes generados por los inspectores y consolidarlos para

informar al Coordinador.

115. Capacitar al equipo de inspectores en normativas y procedimientos
operativos.
116. Actuar como enlace entre los inspectores y el Coordinador para

garantizar una comunicacion efectiva.

117. Mediar en conflictos que surjan durante las inspecciones, garantizando
un trato justo, equitativo y apegado a derechos humanos;

118. Apoyar a la Coordinacion a realizar actividades inherentes del area, en
coordinacion con otras dependencias municipales que favorezcan a la
ciudadania;

119. Informar a la Coordinacién puntualmente los acuerdos derivados de las
relaciones establecidas con comerciantes y vecinos;

120. Reportar los avances de la Coordinacion para el cumplimiento normativo
establecido.
121. Las demés que le asignen otros ordenamientos, el Coordinador de

Regulacion de la Via Publica y el Director de Gobierno.
122. Ejecutar las inspecciones en la via publica;

123. Garantizar la vigilancia constante de las actividades comerciales de
ambulantes, procurando que no obstruyan la via publica;
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124. Detectar e Instaurar el Procedimiento Administrativo Comun ante
cualquier incumplimiento de las normativas;

125. Realizar inspecciones de forma ordenada y por cuadrante en los
diferentes sectores del municipio;

126. Verificar que todos los ciudadanos cumplan con las normativas y
permisos requeridos;

127. Documentar y reportar irregularidades o problemas detectados durante
las inspecciones;

128. Instaurar el Procedimiento Administrativo Comun a los locatarios que
infrinjan las regulaciones y normativas;

129. Llevar a cabo operativos para asegurar el orden y buen funcionamiento
de la movilidad de todos los ciudadanos;

130. Instaurar el Procedimiento Administrativo Comun a las actividades
comerciales no autorizadas en los espacios municipales;

131. Elaborar informes sobre inspecciones y procedimientos administrativos
comunes; y
132. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Coordinador de la

Regulacion de la Via Publica y el Director de Gobierno.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO

Dirigir la planeacion, programacion, organizacién, contratacion, ejecucion, supervision
y evaluacién de las obras publicas aprobadas por el Ayuntamiento, cumpliendo con la
normatividad en la materia, para dar atencion a las necesidades y peticiones de la
ciudadania en materia de infraestructura y equipamiento urbano, asi como para
dotarles de los servicios relacionados con las mismas, para brindar un servicio de
eficiencia y calidad a la ciudadania, dando cabal cumplimiento a la normatividad y
programas institucionales en la materia, directamente y a través de la autoridad
delegada a las unidades administrativas adscritas a esta dependencia municipal.

FUNCIONES

1. Elaborar la propuesta de Programa Anual de Obra Publica conforme a la
legislacion y demas normatividad aplicable, para su presentacion a la persona
titular de la Presidencia Municipal y subsecuente ejecucién, previa aprobacion
por el Ayuntamiento.

2. Presentar a la Comision Edilicia de Obras Publicas los informes sobre el
Programa Anual de Obras.

3. Coordinar la conduccién de la politica municipal en materia de obras publicas
e infraestructura para el desarrollo y ejecutarla.

4. Hacer la planeacion y ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados
con las mismas.

5. Realizar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que autorice el Ayuntamiento, conforme a la ley de la materia.

6. Fomentar la participacion social en los procedimientos de contratacion de obra
publica. Llevar a cabo las acciones necesarias respecto del financiamiento de
obras publicas.

7. Coadyuvar con las autoridades competentes de la Federacion o del Estado,
para la realizacion de las obras publicas, con recursos de dichas Instancias de
Gobierno.

8. Atender en audiencia a la ciudadania respecto de las obras publicas del
municipio.
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9. Coordinar la atencién de las auditorias a la obra publica, realizada por los
organos fiscalizadores.

10. Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas y personal a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable.

11.Evaluar la debida terminacion de las obras publicas para proceder a la entrega
recepcion de las mismas que ejecuten los contratistas.

12.Coadyuvar en el tramite de pago, previa validacion del avance y calidad de las
obras, conforme a los presupuestos y estimaciones respectivos.

13.Remitir a las instancias correspondientes los informes sobre los avances de la
realizacion de la obra publica, de acuerdo con la normatividad aplicable.

14.Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal sobre la ejecucion y
avances de las obras o acciones que deriven del Plan de Desarrollo Municipal.

15. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que, en materia de obra
publica, deba presentarse al OSFEM, SECOGEM, SFP, ASF, la Contraloria de
la Legislatura del Estado de México y la Contraloria Municipal.

16. Evaluar el desempefio de las areas administrativas que integran la Direccion,
para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de
las atribuciones que tienen delegadas o encomendadas.

17.Someter a consideracion de la persona titular de la Presidencia Municipal la
designacién o remocion de los titulares de las Areas Administrativas que
integran la Direccién.

18. Asesorar a las comisiones municipales de las que no formen parte, en materia
de obra publica. Desarrollar las demas funciones que le encomiende la persona
titular de la Presidencia y el Ayuntamiento.

SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

19.Coordinar la planeacion, programacion, organizacion, direccién, control y
evaluacion de los trabajos de las labores del personal, asi como la
documentacion generada por las areas Administrativas a su cargo para el
analisis y validacion por parte de la persona titular de la Direccion;

20.Desempeniar las comisiones y las funciones que la persona titular de la
Direccion le encomiende e informarle del desarrollo de las mismas;
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21.Proponer a la persona titular de la Direccion, los planes, programas, actividades
y acciones de las areas administrativas que conforman la Subdireccion;

22.Planear, elaborar, proponer y operar el Programa Anual de Obra Publica y de
servicios relacionados con la misma, con base en las politicas, objetivos y
prioridades de la planeacion del desarrollo del Municipio, de acuerdo a la
normatividad y recursos aplicables;

23.Planear los proyectos, proponer criterios y controlar la realizacion de los
procedimientos de los proyectos de obras;

24. Avalar el desarrollo de los proyectos de acuerdo con las normas técnicas, de
calidad, asi como especificaciones generales y particulares y demas
normatividad aplicable en cada caso particular;

25.Coordinarse con las diversas areas administrativas de la Direccion,
dependencias, Organos desconcentrados, Organismos descentralizados del
Municipio, asi como, los Federales y Estatales para el seguimiento y
elaboracion de expedientes y/o fichas técnicas para la integracion de la
informacion técnica y financiera necesaria, con el fin de solicitar la asignacioén,
autorizacion y liberacion de los recursos provenientes de los distintos
programas de inversion;

26.Preparar, coordinar e intervenir en los diferentes procedimientos de
adjudicacién de obra publica y someter a consideracion del Comité Interno de
Obra Publica los procedimientos de excepcion a la licitacién de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas autorizadas por el
Ayuntamiento;

27.Instruir a la persona titular del Departamento de Concursos, Contratos y
Estimaciones para llevar a cabo el debido desarrollo de los diferentes
procedimientos de contratacion;

28.Instruir a la persona titular del Departamento de Planeacion y Programacion la
revision, conciliacion, analisis y actualizacion de los precios fuera de catalogo
o extraordinarios generados en las diferentes obras y apoyar con el visto bueno
del mismo;

29.Instruir al Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones que remita
los documentos generados en los diferentes procesos de adjudicacion de las
obras, al Departamento de Supervision, adscrito a esta Subdireccion;
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30. Remitir los informes normados solicitados por instancias federales, estatales o
municipales derivados de la contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma;

31.Coadyuvar con la Contraloria Municipal para la conformacion de los COPASI y
COCICOVIS, de acuerdo a los lineamientos de los diferentes recursos o
programas financieros de Inversion;

32.Dar seguimiento y proporcionar la Informacion Publica de oficio o la que sea
solicitada por las ciudadanas y los ciudadanos, en ejercicio de su derecho de
acceso a la informacion, relativa a las obras publicas municipales y los servicios
relacionadas con ellas; asi como promover la informacioén de interés general
gue puedan ser publicadas en aras de la trasparencia proactiva para fomentar
la construccién de un gobierno abierto;

33.Instruir a los Departamentos adscritos a esta Subdireccion a utilizar los medios
digitales o sistemas informaticos para la carga de informacion en las diferentes
plataformas IPOMEX, SAIMEX, MIDS, SITRAEM, y recomendaciones sociales
(SEDESEM), entre otras;

34.Proponer a la persona titular de la Direccién las obras que pueden ser
integradas al Programa Anual de Obra Publica en funcion al Plan Municipal de
Desarrollo, los lineamientos estratégicos del Municipio y siguiendo las reglas
de operacion o lineamientos especificos de cada uno de los programas de
inversion, asi como la inclusién de obras con caracter emergente;

35.Proponer el presupuesto base de las obras publicas integradas al Programa
Anual de Obra Publica;

36. Revisar las respuestas a los requerimientos de los 6rganos fiscalizadores, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de combate a la corrupcion
gue las areas administrativas presenten;

37.Iniciar, en el ambito de su competencia los procedimientos administrativos y/o
jurisdiccionales que procedan, con apoyo del Area Juridica, cuando exista
incumplimiento o faltas en los contratos por parte de las y los contratistas, asi
como realizar las acciones correspondientes para la modificacion, revocacion
o terminacion anticipada, segun corresponda;

38.Revisar, en el ambito de su competencia, los contratos y convenios de obra
publica y servicios relacionados con la misma, asi como los documentos y
anexos que amparen el cumplimiento de derechos y obligaciones a cargo de
las personas contratistas;
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39.Proponer a la persona titular de la Direccion en el &mbito de su competencia
acciones para la modernizacion administrativa, mejora regulatoria, gobierno
digital y gestion de la calidad en los tramites y servicios que presta el area
administrativa a su cargo Yy vigilar su cumplimiento; y

40.Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendadas por la persona titular de la Direccion.

41.Segun las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos, la persona
titular de la Subdireccion de Obras Publicas podra delegar las facultades y
atribuciones en las areas administrativas que la integran.

DEPARTAMENTOS DE CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES

42.Elaborar y proponer ante el Comité Interno de Obra Publica las solicitudes de
dictamen para iniciar el procedimiento de excepcion a la licitacion de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, autorizadas por el
Ayuntamiento, reuniendo o integrando la documentacién soporte de los asuntos
a tratar,

43.Elaborar los planes y programas de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma, que autorice el Ayuntamiento y los que dictamine
el Comité Interno de Obras Publicas;

44.Realizar la programaciéon para la ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, que por orden expresa del Ayuntamiento
requieran prioridad,;

45. Coadyuvar en la integracion del Directorio de Contratistas, contando con una
base de datos que permita identificar y acreditar su personalidad, asi como su
representacion legal derivado de la presentacion de los requisitos legales y
financieros establecidos en las convocatorias publicas para su participacién en
los procedimientos de adjudicacion;

46.Programar y llevar a cabo los procesos licitatorios correspondientes, a efecto
de asignar las obras y servicios relacionados a las mismas, a las personas
fisicas o juridicas colectivas que cumplan con los requisitos sefialados en la
normatividad aplicable;

47.Elaboracion de las bases, invitaciones y/o convocatorias para llevar a cabo los
procedimientos de adjudicacion de la obra publica y servicios relacionados con
las mismas, garantizando el proceso de acuerdo con las disposiciones y
normativas aplicables;
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48.Llevar a cabo los procedimientos de contratacion por modalidad de
adjudicacién ya sea Licitacién Publica, Invitacion Restringida y/o Adjudicacion
Directa, segun sea el caso en relacion al Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado De México para el ejercicio fiscal vigente (Montos Maximos para la
ejecucion de obra publica y de servicios relacionados con la misma que realicen
las Dependencias y Entidades Publicas), Libro Décimo Segundo del Cadigo
Administrativo del Estado de México, su Reglamento y demas normatividad
aplicable a la materia; Coordinar, organizar y ejecutar las visitas de obra, junta
de aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas de las licitaciones
publicas e invitaciones restringidas, asi como la elaboracion de sus
correspondientes actas;

49.Revisar, analizar y evaluar la documentacion de caracter legal, administrativa y
financiera de las propuestas de los procedimientos de contratacion por la
licitacion publica, invitacion restringida o adjudicacion directa;

50. Elaboracion de Dictamen de solvencia de las propuestas legal, administrativa y
econémica esta Ultima en coadyuvancia con el Area de Precios Unitarios; asi
como ejecucion de fallo de adjudicacién con base en las evaluaciones de la
solvencia técnica, legal y econdémica de las y los participantes;

51.Elaborar, analizar y acordar con la persona titular de la Direccion los contratos
de obra publica y servicios relacionados con las mismas en tiempo y forma, o
en su caso, en los convenios adicionales en monto o plazo de ejecucion, y
gestionar las firmas de las partes autorizadas;

52.Canalizar a la persona titular de la Direccidn Juridica para la validacion de los
contratos de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas, en
coordinacion con el &rea juridica de esta Direccion, asi como los documentos
generados en los diversos procedimientos de adjudicacion;

53.Coadyuvar con la persona titular de la Subdireccion de Obras Publicas la
integracion de carpeta de antecedentes; y en su caso, coordinarse con la Area
Juridica para iniciar sustanciar y resolver los procedimientos relativos para la
suspension, terminacion o rescision de los contratos de obra publica o servicios
relacionados con la misma, a peticion del departamento de Supervision;

54.Proporcionar la informacién publica de oficio o la que sea solicitada por las
ciudadanas y los ciudadanos, en ejercicio de su derecho de acceso a la
informacion, relativa a las obras publicas municipales y los servicios
relacionados con ellas; asi como promover la informacién de interés general
gue puedan ser publicadas en aras de la trasparencia proactiva para fomentar
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la construccion de un Gobierno abierto;

55. Atender las solicitudes de informaciéon que se reciben en materia de obra
publica a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense SAIMEX;

56. Mantener de forma completa y actualizada la informacion publica de oficio en
materia de obra en el sistema electronico IPOMEX; y

57.Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendadas por sus superiores jerarquicos.

58.Elaborar, proponer y emitir los presupuestos base de las obras y servicios
relacionados con la misma en coordinacion con la Subdireccién de Obras
Publicas de cada uno de los ejercicios presupuestales, de acuerdo con el
catalogo de precios unitarios vigente;

59.Elaborar e integrar el presupuesto a precios unitarios de los catalogos de
conceptos resultantes de los proyectos de obra publica y, en su caso, por
ejercicios presupuestales para el Municipio, en coordinacion con el
departamento de planeacion y programacion;

60. Implementar, actualizar y resguardar la base de datos de costos unitarios de
insumos relacionados con el catalogo de precios unitarios en la construccion;
verificando que los precios de adquisicion de los materiales estén dentro de los
parametros de precios de mercado; en coordinacion con el departamento de
planeacién y programacion;

61.Realizar andlisis de mercadeos mensuales por zonas y ajustes de costos
mensuales; en coordinacion con el departamento de planeacion y
programacion;

62.Recibir y analizar las propuestas econémicas que presenten las y los
participantes en procesos de licitacion para la realizacion de los trabajos de
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de las obras a ejecutar, verificar
gue los precios sean aceptables en lo individual y en el total de la propuesta y
gue sean acordes segun corresponda con la situacion vigente en el mercado
internacional, en el nacional o en el de la zona o region en donde se ejecutaran
los trabajos; en coordinacion con el departamento de planeacion y
programacion;

63. Elaborar, analizar y presentar cuadros comparativos econémicos y dictamen de
la solvencia de propuestas econdmicas de los concursos Y licitaciones de obra;
en coordinacion con el departamento de planeacion y programacion;
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64.Recibir, revisar y validar en coordinacion con la persona encargada del
Departamento de Supervision, los precios unitarios fuera de catdlogo que
presenten las personas contratistas para sus estimaciones Yy finiquitos;
conciliando los precios unitarios extraordinarios que procedan con las personas
contratistas, previa validacion del concepto fuera de catélogo por el residente
de obra en la tarjeta de precio; en coordinacion con el departamento de
planeacién y programacion;

65.Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la revision del
aumento o reduccion de los costos originalmente pactados; en coordinacion
con el departamento de planeacién y programacion;

66.Realizar el desahogo de las juntas de aclaraciones respecto de los
procedimientos de adjudicacién, asi como en la presentacion de las propuestas
legal, administrativa y econémica; y

67.Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendadas por sus superiores jerarquicos;

68. Coordinar con las unidades administrativas los lineamientos, politicas, normas
y procedimientos administrativos necesarios para el adecuado control de los
recursos destinados a la ejecucion del Programa Anual de Obra Publica;

69. Solicitar e integrar la documentacion requerida para la elaboracion del
expediente Unico de obra con base en el presupuesto de obras autorizadas por
el Ayuntamiento; en coordinacion con el area de Atencién al Publico;

70.Integrar la documentacidén necesaria y tramitar los anticipos correspondientes
de las obras en cuyo caso les sea otorgado, asi como, revisar, analizar y
compararla con lo programado y las estimaciones finales de los contratos de
obra publica; conjuntamente con la coordinacion administrativa,

71.Recibir, revisar e integrar la documentacién que conforma el expediente Unico
de obra de los diferentes contratos de obra publica y servicios relacionados con
las mismas, con toda la documentacion generada desde los procesos de
planeacién, programacion y presupuesto de la obra hasta su conclusion,
incluyendo su entrega-recepcion parcial o total, debidamente foliado por ser un
instrumento de consulta para las personas auditoras, asi como las diversas
autoridades de cualquier indole o las personas servidoras publicas que tengan
facultad de requerir informacion o documentacion;

72.Recibir y revisar que la documentacion relativa a las garantias y facturas de
anticipo que presentan los contratistas cumplan con la normatividad aplicable;
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conjuntamente con la coordinacién administrativa,;

73. Controlar y mantener los expedientes Unicos de obra ordenados en forma
cronoldgica y resguardar el archivo general de expedientes de la obra publica,
llevando un control de registro de expedientes, asi como de su préstamo; en
coordinacion con las diferentes areas administrativas de la Direccion;

74.Informar a las unidades administrativas adscritas a la direccion, los
mecanismos necesarios para la presentacion, conformacion, organizacion y
custodia de los expedientes Unicos de obra de la Direccién, verificando que
cada unidad de acuerdo a las atribuciones asignadas realice la debida
integracion en tiempo y forma, de la documentacion que se genere en el
desarrollo y ejecucion de la obra publica;

75.Revisar y hacer cumplir correctamente la normatividad en los recursos, en el
tramite de estimaciones para el pago, en conjunto con la Coordinacion
Administrativa;

76. Realizar la suficiencia presupuestal de los anticipos y tramitar con la Tesoreria
Municipal el pago correspondiente; en conjunto con la Coordinacion
Administrativa;

77.Revisar que se apliquen las amortizaciones del anticipo con un porcentaje igual
al que sirvié de base para determinar el anticipo, las que se aplicaran sobre el
importe de cada una de las estimaciones, que por trabajos ejecutados presente
para su pago el contratista;

78.Revisar que se incluyan en las estimaciones las retenciones establecidas en
Ley; en conjunto con la Coordinacion Administrativa;

79.Revisar y verificar los finiquitos de obra a efecto de que se cumpla con la
normatividad aplicable; en conjunto con la Coordinacion Administrativa;

80. Establecer los mecanismos de atencién y seguimiento de auditorias que
practiquen las autoridades fiscalizadoras, asi como coadyuvar con las unidades
administrativas  involucradas en solventar las observaciones vy
recomendaciones derivadas de las mismas;

81. Verificar que se cuente con oficio de autorizacion de los recursos
presupuestales para la ejecucion de la obra; en conjunto con la Coordinacion
Administrativa;
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82. Dirigir, organizar, coordinar la integracion de los reportes trimestrales y anuales
de cada una de las obras al OSFEM; en conjunto con la Coordinacion
Administrativa;

83.Realizar el reporte avance fisico mensual de las obras para el registro en el
SIAVAMEN a Tesoreria Municipal; en conjunto con la Coordinacion
Administrativa,;

84.Realizar con la dependencia correspondiente el reporte al SITRAEM; y

85.Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendadas por sus superiores jerarquicos.

86.Cumplir en coordinacion con las demas unidades administrativas, con los
aspectos normativos y legales referentes a la ejecucion y supervision de obras;

87.Proponer los procedimientos, criterios y estrategias para la supervision y control
técnico de las obras publicas;

88. Supervisar, coordinar y controlar que la aplicacién de los recursos asignados al
Municipio, en la ejecucioén de la obra publica por contrato, sean en tiempo, costo
y calidad, apegadas a la normatividad vigente y de acuerdo al presupuesto
existente autorizado por el Ayuntamiento;

89.Plantear convenios modificatorios a las unidades competentes, asi como
coadyuvar en los procedimientos de terminacion anticipada y suspension, y en
su caso los proyectos de rescision de obras publicas y servicios relacionados
con éstas;

90. Suscribir las actas de recepcion de obras por contrato y en su caso el finiquito
de contrato;

91.Entregar las obras concluidas y la documentacion correspondiente a las
unidades responsables de su operacion;

92.Revisar previo al inicio de la obra se cuente con el proyecto ejecutivo de obra,
planos, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccion, catalogo de conceptos con su analisis
de precios unitarios o alcance de las actividades de obra, programas de
ejecucion y suministros;
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93. Designar mediante oficio a una persona representante ante la contratista para
gue sea residente de Obra y Supervisora en su caso, asi como poner a su
disposicion el sitio donde deberan llevarse a cabo los trabajos contratados;

94. Verificar si la obra cuenta o no con anticipo, en caso de no ser pagado a tiempo
diferir en igual plazo el programa de obra;

95.Revisar la documentacion ingresada por la contratista: oficio de inicio,
nombramiento de superintendente, solicitudes de volimenes excedentes y
conceptos extraordinarios;

96. Obtener por escrito las autorizaciones de la persona titular del Departamento
de Planeacion y Programacién, cuando se requieran cambios o modificaciones;

97. Apertura y resguardo de la bithcora de obra;

98. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras
y/o expedientes Unicos con motivo de la obra publica y servicios relacionados
con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

99. Efectuar recorridos en las obras en compafia de la persona residente o
supervisora de la obra y de la persona superintendente de la contratista;
ordenando por bitdcora o minuta de trabajo las instrucciones necesarias para
corregir las deficiencias detectadas;

100. Validar y autorizar estimaciones con previa verificacion de los trabajos
ejecutados, asi como de la documentacion que la soporte;

101. Verificar la correcta terminacion de los trabajos, recibiendo planos
actualizados, manuales, instructivos y garantias correspondientes;

102. Preparar la documentacion relativa al acta de verificacion fisica,
generando el acta entrega recepcion, acta finiquito y acta de término de
derechos y obligaciones de las obras publicas asignadas;

103. Coordinarse con la persona titular del Area Juridica, para que de manera
conjunta se realicen los procedimientos de Suspension, Terminacion
Anticipada y Rescision Administrativo de los contratos de obra publica y en su
caso integrar carpeta de antecedentes;

104. Elaborar e intervenir en los dictAmenes técnicos para la elaboracion de
los convenios modificatorios necesarios;

Manual General de Organizacion

140




105. Entregar a la persona titular de la Direccién, un informe semanal por
escrito y/o correo electrénico, del estado fisico y financiero que guardan las
obras contratadas;

106. Turnar oportuna y debidamente la documentacidén correspondiente al
Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones, para la integracion del
expediente Unico de obra; y

107. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le
sean encomendadas por sus superiores jerarquicos

108. Coordinar la planeacion, programacion, organizacioén, direccion, control
y evaluacion de los trabajos de las labores del personal, asi como la
documentacion generada por las areas Administrativas a su cargo para el
analisis y validacion por parte de la persona titular de la Direccion;

109. Desempefiar las comisiones y las funciones que la persona titular de la
Direccion le encomiende e informarle del desarrollo de las mismas;

110. Proponer las acciones y actividades de las areas administrativas que
conforman el Departamento de obras por Administracion;

111. Vigilar los planes, programas en materia de obra publica, asi como las
gue propongan otras dependencias, 6rganos desconcentrados u organismos
descentralizados, en el ambito de su competencia, encomendando a las
personas titulares de las areas administrativas de la Subdireccion, la ejecucion
y acciones derivadas de los mismos;

112. Vigilar que se cumpla con las normas y acuerdos de seguridad vigentes
en las obras a cargo de la Direccidn; asi como los proyectos ejecutivos,
especificaciones y procedimientos constructivos, sean congruentes con la
naturaleza de los trabajos a ejecutar e informar sus observaciones;

113. Recabar elaborar y verificar que los planos y especificaciones para la
realizacion de los trabajos, estén completos y que sean suficientes;

114. Coordinar sus actividades con las areas administrativas en los casos
gue asi se requiera, llevando a cabo recorridos en compafiia del personal de
supervision, residente y del superintendente del contratista,;
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115. Informar a la Direccion el avance de las obras publicas por
administracion y vigilar que los recursos econémicos se eroguen con
regularidad y en los tiempos de ejecucion, para garantizar el desarrollo puntual
de los proyectos y expedientes de obra publica;

116. Coordinar la atencién a las peticiones de la ciudadania en materia de
obra publica, asi como las solicitudes emergentes y extraordinarias; y

117. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le
sean encomendadas por la persona titular de la Direccion.

118. Segun las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos, el
Departamento de Obras por Administracion podra delegar las facultades vy
atribuciones en las areas Administrativas que la integran.

119. Implementar los programas autorizados en las comunidades
beneficiadas con obras y programas sociales;

120. Brindar atencién directa a las peticiones y demandas de la comunidad
en materia de obra publica;

121. Proponer a la persona titular de la Subdireccion de Obras Publicas, las
obras a ejecutar, previa visita a los lugares del Municipio y en las peticiones
gue se realicen en su caso, para efecto de precisar el alcance y la valoracion
de los trabajos;

122. Llevar a cabo y controlar los levantamientos topogréaficos de obras por
contrato 0 comunitarias a ejecutarse;

123. Cuantificar materiales y volimenes a utilizar, determinando la cantidad,
asi como el periodo de ejecucion estimado e integrando las constancias en el
expediente;

124. Supervisar periodicamente los trabajos que ejecute la brigada en el sitio
donde se lleve a cabo la obra comunitaria, de acuerdo a lo estipulado en la
orden de trabajo;

125. Participar en las asambleas comunitarias en las que se informen las
obras y acciones autorizadas brindando asesoria y apoyo técnico;
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126. Atender las peticiones de la comunidad y de las diferentes Unidades
Administrativas del Municipio que autorice la persona titular de la Direccion o
de la Presidencia Municipal, donde soliciten apoyo con maquinaria pesada y
mano de obra para la restauracion, mantenimiento, retiros, siniestros y
contingencias que se presenten;

127. Apoyar en la realizacion de trabajos relacionados con la construcciéon de
obras viales o de infraestructura, en atencion a los requerimientos de las
unidades administrativas y las necesidades de las obras en ejecucion;

128. Formular el inventario de la maquinaria, herramienta y equipo de
construccion a su cuidado, informando a la unidad correspondiente para su
mantenimiento;

129. Controlar y vigilar los materiales para construccion, a su resguardo;

130. Generar los expedientes requeridos en atencion a los apoyos otorgados
tanto con mano de obra, maquinaria y/o material de construccién; y

131. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le
sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

132. Prestar los servicios administrativos a la Direccion y a las éareas
administrativas que integran la dependencia, con base en sus necesidades
institucionales;

133. Proponer a la persona titular de la Direccion, las politicas y acciones
necesarias para la adecuada administracion de los recursos materiales,
financieros y humanos, con base en la normatividad y procedimientos vigentes;

134. Llevar el control interno del personal, integrando la base de datos de las
personas Servidoras Publicas que conforman la plantilla de la dependencia de
que se trate;

135. Asesorar y apoyar a las personas titulares de las unidades
administrativas que conforman la dependencia, respecto de la elaboraciéon y
aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento, destinado a los
recursos materiales, financieros, tecnologicos y capital humano para el correcto
ejercicio del gasto asignado;
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136. Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y
vehiculos que sean utilizados por el personal que labora en la dependencia,;

137. Presentar a la persona titular de la dependencia, el control y seguimiento
de los recursos materiales y consumibles que soliciten las Unidades
Administrativas de la dependencia o entidad,;

138. Emitir y remitir a la Direccion de Administracion, en su caso, la
documentacion de entera satisfaccion por la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios;

139. Llevar el registro y control de los bienes muebles de la Direccion,
gestionando lo necesario para su mantenimiento;

140. Coadyuvar con la persona titular del Registro administrativo de la
Propiedad Publica Municipal, en el levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

141. Colaborar con la Contraloria Municipal en el proceso de entrega-
recepcion de las personas servidoras publicas de las dependencias o unidades
administrativas que estén obligadas a ello;

142. Integrar y enviar a la persona titular del Registro administrativo de la
Propiedad Publica Municipal, el expediente de los bienes muebles siniestrados,
robados, extraviados o faltantes;

143. Hacer del conocimiento de la persona titular del Registro Administrativo
de la Propiedad Publica Municipal, las adquisiciones de bienes muebles y
vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes;

144. Solicitar a la persona titular del Registro administrativo de la Propiedad
Pudblica Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible que contenga el
namero de inventario del bien mueble por nueva adquisicién, reposicién o
desgaste;

145. Requerir a la persona titular del Registro administrativo de la Propiedad
Pudblica Municipal, la recepcién de los bienes muebles que ya no son Utiles o
funcionales para el servicio al cual estan destinados;

146. Colaborar con la Contraloria Municipal en la realizacién de revisiones,
supervisiones y/o auditorias que se apliguen a la dependencia o unidades
administrativas;
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147. Colaborar con la Contraloria Municipal en la difusién de la presentacion
de la Manifestacion de Bienes de las personas Servidoras Publicas adscritas a
la Dependencia o Unidades Administrativas;

148. Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de capital
humano, recursos materiales y servicios generales que determine la Direccion
de Administracién para su observancia obligatoria en la Administracién Publica
Municipal;

149. Dar seguimiento al ejercicio programatico presupuestal de la Direccion;
150. Gestionar la capacitacion del personal adscrito a la Direccion;
151. Tramitar y firmar las requisiciones y suficiencia presupuestales para la

adquisicion de bienes y contratacion de servicios, que soliciten las Unidades
Administrativas;

152. Tramitar ante la Direccion de Administracion los movimientos del
personal;

153. Asistir a las reuniones convocadas por la Direccion de Administracion;

154, Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, asi

como los proyectos, metas o programas de acuerdo a los lineamientos vigentes;

155. Recabar las firmas de nédmina del personal de la dependencia; -Firmar
las suficiencias presupuestales de los anticipos, estimaciones y finiquitos de los
pagos correspondientes a la Obra Publica; y

156. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la
Direccion.
157. Acordar y resolver los asuntos de su competencia; -Coordinar y

supervisar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo;

158. Dar seguimiento permanente a todos y cada uno de los asuntos turnados
gue se tramitan con el personal a su cargo;

159. Integrar los expedientes relativos a los procedimientos administrativos
comunes iniciados por la Direccion, asignandoles un numero progresivo de
identificacion;
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160. Coadyuvar con la Direccién, la Subdireccion y &areas en el ambito
juridico, sobre las propuestas de organizacion, convenios, reglamentos, inicio
de procedimientos administrativos (terminaciones anticipadas; recisiones de
contrato) y cualquier otro asunto de su competencia,

161. Solicitar a la Direccién Juridica, coadyuve en el inicio de la formulacion
de querellas o denuncias ante las autoridades competentes, respecto de
hechos probablemente constitutivos de delito ocurridos en las unidades de la
Direccion;

162. En coordinacion con la Direcciéon Juridica, remitir el cumplimiento a
Sentencias y Acuerdos dictados por los Tribunales, Sindico Municipal,
Conciliaciones, requerimientos formulados por las Fiscalias de Justicia Estatal
o Federal, y Recomendaciones de las Comisiones Nacional y Estatal de los
Derechos Humanos;

163. Elaborar los acuerdos para la habilitacion de las personas servidores
publicos en dias y horas inhabiles, para la practica de diligencias que asi sean
requeridos por la Direccion;

164. Remitir a la autoridad competente los documentos que proceda certificar,
sea a solicitud de las y los particulares, previo pago de la contribucion
correspondiente, o de diversas autoridades, y que obren en los archivos de la
Direccion de Obras Publicas en original o copia certificada y que hayan sido
emitidos por el Ayuntamiento;

165. En coordinacion con la Direccion Juridica, remitir a la autoridad
competente los informes de término solicitados a la Direccion, por autoridades
administrativas y judiciales del fuero comun o federal;

166. Solicitar informacién y requerir a las personas servidoras publicas de la
Direccion, asi como de las demas dependencias de la Administracion Publica
Municipal, la documentacion que sea necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones;

167. Elaborar 6rdenes de pago correspondientes a los derechos y retenciones
a los contratistas, por sanciones administrativas y copias certificadas de los
asuntos de su competencia;

168. Proporcionar a la o al particular que asi lo solicite, las copias certificadas
correspondientes a los expedientes que sean de su competencia, previo pago
de derechos;

Manual General de

146




169. Proporcionar asesoria y asistencia legal a todo el personal adscrito a la
Direccion, cuando asi se requiera, y de ser el caso, de manera objetiva
proponer el criterio juridico a seguir.

170. Hacer de conocimiento de la Direccion Juridica para que, de estimarlo
procedente, se realicen las acciones tendientes a iniciar las denuncias previas
correspondientes ante el Ministerio Publico cuando en el tramite de un
expediente abierto en la Direccion, se advierta que existen actos o hechos
presuntamente constitutivos de delito; y

171. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
172. La Ventanilla de Atencion al Puablico, misma que cuenta con un médulo

gue constituye el sitio abierto de la Direccidon autorizado para recibir las
peticiones ciudadanas que se realicen en formatos de solicitud proporcionados
por la misma; sitio en donde la ciudadania puede darle seguimiento a su tramite
hasta la notificacion de su resolucion;

173. La Oficialia de Partes, que constituye un espacio abierto; y

174. Coordinar al personal del Modulo de atencion, asi como las guardias
correspondientes en periodos vacacionales, previo acuerdo con la persona
titular de la Direccion;

175. Cuando el documento a ingresar carezca de domicilio para oir y recibir
notificaciones, las personas servidoras publicas adscritas al Area de Atencion
al Publico, deberan solicitar a la persona peticionaria, sefiale de pufio y letra
domicilio dentro del territorio del Municipio, seguido de su firma; numero
telefénico o correo electrénico para hacerle llegar su contestacion.

176. Dar seguimiento a todos los trdmites ingresados en ventanilla por la
ciudadania;
177. Brindar asesoria a la ciudadania de los tramites que realiza ante la

Direccion, con apoyo de las unidades administrativas de ésta, cuando asi se
requiera,;

178. Integrar los expedientes de las solicitudes de tramite, asignandoles un
namero progresivo de acuerdo con el tramite solicitado, llevando el registro y
turnandolo a la Unidad Administrativa competente para su seguimiento;
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179. Informar oportunamente a la ciudadania del calendario oficial, periodos
vacacionales, asi como de la suspension de labores, dias y horas habiles e
inhabiles, mediante los avisos oficiales correspondientes y por los medios de
difusién que considere pertinentes, previo acuerdo con la persona titular de la
Direccion;

180. Remitir los expedientes concluidos a la Unidad Interna de Archivo para
su resguardo; y

181. Las deméas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
182. El horario de atencion en esta unidad sera de 9:00 a 15:00 horas, en los

dias habiles que asi determine el respectivo calendario oficial, o previo acuerdo
de la Direccion.

183. Recibir los escritos libres, documentos oficiales y solicitudes de tramites,
competencia de la Direccion distintos a los recibidos en la Ventanilla de
Atencion al Publico, llevando su registro y turnandolos a la Unidad
Administrativa competente para su seguimiento;

184. Hacer constar la recepcion de escritos libres, documentos y de los
anexos que en su caso se acompafien, mediante la impresion del sello fechador
correspondiente, que contenga la fecha y hora en que se recibe, asi como la
firma de la persona servidora publica que recepciond y la asignacion al
documento del nimero progresivo de identificacion, otorgandose acuse de
recepcion en otro tanto igual para el peticionario; y

185. Cuando el documento a ingresar carezca de domicilio para oir y recibir
notificaciones, deberan solicitar a la persona peticionaria, sefiale de pufio y letra
domicilio dentro del territorio del Municipio, seguido de su firma, numero
telefonico y correo electronico para hacerle llegar su contestacion.

186. Llevar el registro y control de nimeros de expediente asignados a los
tramites de la Direccion y la base de datos correspondiente;

187. Resguardar los expedientes de Archivo en tramite concluido y proponer
los mecanismos para el préstamo de estos a las unidades administrativas de la
Direccion que asi lo requieran;

188. Realizar la seleccion y depuracién documental para la transferencia
primaria al Archivo Municipal, de los expedientes de tramite concluido en
concentracion;
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189. Recibir los expedientes de Archivo en Concentracidén, que les sean
turnados por las Unidades Administrativas de la Direccion, para su resguardo
precautorio previo a su transferencia primaria;

190. Brindar asesoria a las unidades administrativas de la Direccion, sobre
los procedimientos de depuracion y seleccion documental para Archivo en
Concentracion conforme a la Ley de Archivos y Administracién de Documentos
del Estado de México y Municipios vigente, y a las disposiciones que expida la
Coordinacion de Archivo Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento; y

191. Reportar al titular de la Direccion, sobre el extravio de expedientes y
levantar las actas circunstanciadas que lo ameriten, a través del Enlace
Administrativo.

192. Proponer y realizar el Anteproyecto y el Proyecto definitivo del PbRM y
remitirlo al IMPLAN;

193. Dar seguimiento y elaborar el reporte trimestral de avance de metas del
PbRM y remitirlo al IMPLAN,;

194, Proponer y realizar el Anteproyecto y el Proyecto definitivo del
Presupuesto de Egresos y remitirlo a la Tesoreria Municipal; en coordinacion
con la persona con quien funja como Coordinador(a) Administrativo;

195. Dar seguimiento al avance del Presupuesto de Egresos en coordinacion
con la persona con quien funja como Coordinador(a) Administrativo;

196. Coadyuvar con el IMPLAN en la elaboracion del Informe de Gobierno,
proporcionando la informacién de los avances cualitativos y cuantitativos de las
actividades de la Direccion;

197. Proponer las acciones necesarias para dar seguimiento a la ejecucion
de los programas de inversion del Ayuntamiento;

198. Integrar con las areas administrativas las propuestas del Programa Anual
de Obra Publica de acuerdo a los siguientes aspectos: objetivos, solicitudes de
poblacion, justificacion, estrategia y programas, jerarquizacion, proyectos,
calendario, estructura financiera, personas beneficiarias y modalidades de
ejecucion;

199. Elaborar con las &reas administrativas las modificaciones al Programa
Anual de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas;
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200. Elaborar los informes que se requieran respecto al Programa Anual de
Obra Publica;

201. Coadyuvar en la integracion de expedientes técnicos y recabar los
requisitos necesarios para gestionar la integracion del Municipio en los
programas de orden Federal, Estatal o Municipal;

202. Verificar que las obras incluidas en el Programa Anual de Obra Publica
cuenten con las autorizaciones y permisos ante las autoridades competentes
segun sea el caso;

203. Coadyuvar en la gestion de recursos financieros adicionales a los ya
presupuestados;
204. Registrar en el sistema de la matriz de Inversién para el Desarrollo

Social, las obras o0 acciones programadas con recursos Federales o Estatales;

205. Las funciones del Departamento se realizaran en coordinacion y
colaboracion con quien funja como Coordinador Administrativo, siempre que
asi se requiera;

206. Elaborar los estudios de pre-inversion; y

207. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le
sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.

208. Organizar, dirigir y ejecutar la elaboracion del aviso de los proyectos y
programacion de ejecucion de la obra publica a la secretaria del ramo en la
entidad,;

209. Ejecutar trabajos de obra publica en espacios publicos urbanisticos, de
infraestructura, equipamiento urbano, via publica, bienes de dominio publico o
privado o uso comun; construir, demoler, habilitar, modificar o adecuar el
espacio publico intervenido, realizar proyectos ejecutivos, levantamientos
topograficos y deméas actos necesarios para la recuperacion fisica de dichos
espacios publicos, en términos de lo previsto por el Reglamento de
Organizacion Interna; Proyectar y plantear obras de urbanizacion,
infraestructura y equipamiento urbano;

210. Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos y estudios de
acuerdo a las normas técnicas que apliquen en cada caso particular procurando
siempre el mayor rendimiento econémico y la mejor solucion técnica para
satisfacer a la comunidad o dependencias que lo requieran;
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211. Realizar los proyectos de arquitectura o ingenieria de las obras publicas
considerados en el PbRM;

212. Elaborar las normas y especificaciones de construccion;

213. Elaborar los Proyectos ejecutivos de acuerdo con la normatividad
aplicable, normas de calidad, especificaciones generales y particulares
aplicables;

214. Determinar las investigaciones, asesorias, consultorias, y estudios que
se requieran para definir la factibilidad técnica, econ6mica, social, ecolégica y
ambiental de los trabajos;

215. Elaborar las fichas técnicas de las obras incluidas en el Programa Anual
de Obra Publica;

216. Realizar los levantamientos topograficos para la elaboracion de los
proyectos ejecutivos segun las necesidades particulares de cada obra;

217. Integrar en coordinacion con la Contraloria Municipal la conformacion de
COPASO y COCICQVI, para las obras que asi lo requieran;

218. Integrar la documentacién necesaria como son proyectos, catalogos y
fichas técnicas para el tramite de la formulacién de los COPASO y COCICOVIS,
integrados por ciudadanas y ciudadanos, para vigilar cada una de las obras;

219. Proyectar que las obras publicas consideren elementos urbanisticos y
arquitectonicos adecuados a las necesidades de las personas con
discapacidad;

220. Validar las modificaciones o adecuaciones que requieran los proyectos
en ejecucion, asi como elaborar la actualizacion de los planos segun el proceso
de las obras;

221. Elaborar y autorizar los catalogos de conceptos, vertiendo los volumenes
de obra que se desprendan de la cuantificacion de los proyectos;

222. Elaborar los programas de obras a los que debera sujetarse la ejecucion
de la obra publica;

223. Garantizar que la elaboracion de los proyectos e integracion de los
expedientes, cumplan con la legislacion;
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224. Verificar la existencia de estudios o proyectos similares a los que se
pretenda contratar para determinar la adecuacién, actualizacion o
complementos necesarios, de conformidad a la normatividad vigente aplicable;

y

225. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le
sean encomendadas por sus Superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

OBJETIVO

Conducir la politica de desarrollo social para que las acciones y programas sociales
gue se pongan en marcha estén enfocados en el combate y reduccion a la pobreza,
carencias y rezago social, y que éstas, operen dentro de un marco de legalidad que
permita la transparencia, la rendicion de cuentas y evaluacion de los mismos,
promoviendo y coordinando la correcta ejecucion de programas sociales orientados a
mejorar el bienestar familiar de los Tianguistecanos a través de la integracién de un
padrén dnico de beneficiarios programas municipales; Estableciendo y ejecutando las
estrategias de operacién, seguimiento y cumplimiento de los diferentes programas
sociales, tanto federales como estatales, conforme se establecen en las reglas de
operacion, que permitan supervisar su aplicacion, medir el cumplimiento para mejorar
su funcionamiento.

FUNCIONES

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

1. Impulsar y vigilar la ejecucion de programas, proyectos, acciones y obras de
desarrollo social, a fin de mejorar el nivel de vida de la poblacion Tianguistecana
mas necesitada.

2. Coadyuvar en proyectos encaminados a detectar y mejorar el nivel de vida de
las o los habitantes del municipio de Tianguistenco con mayor indice de

pobreza, a través de acciones conjuntas con el gobierno federal, estatal y
diferentes areas del ayuntamiento.

3. Realizar diagndsticos y censos sociales que permitan programar acciones que
sean detonantes del desarrollo social.

4. Gestionar convenios y programas estatales y federales de beneficio social.

5. Promover y administrar los programas municipales de vivienda y otros de
caracter social.
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6. Evaluar los resultados de los programas sociales, municipales, estatales y
federales de desarrollo social.

7. Atender a la ciudadania en general.

COORDINACION DE SALUD

8. Coordina y supervisa todas las actividades de salud en el municipio, Monitorea
y evalla la calidad de los servicios de salud ofrecidos en el municipio,
asegurando que se cumplan los estandares establecidos.

9. Desarrolla programas especificos para atender las necesidades de grupos
vulnerables, como nifios, ancianos y personas con discapacidad.

10. Establece las directrices y estrategias de salud publica;

11.Se encarga de la promocion y prevencién de enfermedades, establece y
promueve politicas y estrategias de salud publica, abordando temas como
prevencion de enfermedades, promocion de la salud y atencién sanitaria;

12.Coordina campafias de vacunacion, Jornadas y programas de salud
comunitaria;

13.Desarrolla y ejecuta planes y programas de salud en funcion de las
necesidades de la poblacion.

14. Gestiona recursos humanos y materiales destinados a la salud, optimizando su
uso para mejorar los servicios.

15. Planificacion y Organizacion: Disefiar e implementar planes de accion para la
mejora de los servicios de salud en las comunidades.

16. Supervision y Gestion: Supervisar el funcionamiento de las casas de salud,
asegurando que se cumplan los estandares de calidad en la atencion.

17. Capacitacion: Organizar talleres y programas de formacién para el personal de
salud en general.

18. Coordinacion Interinstitucional: Establecer alianzas con otras instituciones,
organizaciones no gubernamentales y comunidades para optimizar recursos.
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19. Promocion de la Salud: Desarrollar e implementar programas de promocion de
la salud y prevencion de enfermedades.

20. Gestion de Recursos: Administrar recursos financieros y materiales de manera
eficiente para garantizar la sostenibilidad de las casas de salud.

21.Atencion al Paciente: Garantizar que se brinde atencién adecuada y oportuna
a todos los pacientes que acuden a las casas de salud.

COORDINACION DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

22.Estudio y diagnostico de las necesidades juveniles locales, Establecer un
proceso sistematico de recopilacion, andlisis y diagnoéstico de las necesidades
sociales, educativas, laborales, culturales y de salud que enfrentan los jovenes
en el municipio, para fundamentar la creacion de politicas publicas efectivas.

23. Analisis y evaluacion de politicas publicas existentes, Realizar un analisis critico
y comparativo de las politicas publicas locales, regionales y nacionales
relacionadas con la atencion a la juventud, para identificar fortalezas,
debilidades y areas de oportunidad.

24.Propuesta de politicas publicas inclusivas y sostenibles para la juventud
Desarrollar propuestas de politicas publicas innovadoras, inclusivas y
sostenibles que respondan a las necesidades identificadas en el
diagndstico y analisis, con énfasis en la participacion activa de los jévenes
en su disefio.

25.Ejecucion y coordinacion de las politicas publicas propuestas Implementar
las politicas publicas propuestas atravé de una ejecucién eficiente,
coordinada, con enfoque en resultados, con la participacion activa de las
instituciones gubernamentales y los jévenes como agentes clave del proceso;

26.Fomentar y garantizar la participacién activa de los jovenes en la toma de
decisiones sobre politicas publicas que los afecten, creando espacios
formales e informales de deliberacion y decision.

27.Desarrollar programas y servicios para la juventud, incluyendo educacion,
empleo, salud y recreacion;

28.Coordinar con organizaciones juveniles y comunitarias para apoyar sus
iniciativas.
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29. Proporcionar asesoramiento y orientacion a jovenes en situacion de riesgo o
vulnerabilidad.

30. Fomentar la participacion ciudadana y el liderazgo juvenil;
31. Coordinar eventos y actividades para promover la juventud y sus intereses.

COORDINACION DEL INSTITUTO DE LA MUJER

32.Impulsar y vigilar la ejecucion de programas, proyectos, acciones en favor de
las mujeres del municipio.

33.Coadyuvar en proyectos federales, estatales y municipales encaminados a
detectar las inquietudes y necesidades de las mujeres.

34.Realizar actividades de inclusién y fomento de las habilidades, asi como del
sano esparcimiento de las mujeres en espacio designados para este fin.

35. Gestionar convenios, programas estatales y federales en beneficio de la mujer.

36. Promover y administrar los programas municipales de accién en pro de la mujer
y otros de caracter social.

37.Evaluar los resultados de sus actividades para mejorar los alcances de una
mayor poblacién de mujeres.

38.Brindar atencién a las mujeres del municipio en general.

39.Brindar pléticas, talleres y conferencias con el objetivo de promover la igualdad
de género.

40.Brindar orientacion psicolégica a mujeres en condiciones de violencia de
género.

41.Consultar y valorar el estado de salud mental de la mujer que ha sido victima
de la violencia.

42. Acompafar en su proceso psicoterapéutico a la mujer victima de violencia.
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43. Instrumentar asesoramientos y conferencias de caracter legal con el fin de que
conozcan sus derechos y obligaciones que la ley les confiere sin discriminacion
y promoviendo la igualdad de género.

44. Garantizar orientacion juridica a mujeres en condicion de violencia, de impulsar
la denuncia, asi como el procedimiento adecuado.

45.Encausar a la usuaria ante las Instituciones correspondientes y dar seguimiento
con certeza juridica.

46.Formar el archivo para pronta atencion y referencia de los procedimientos
judiciales y acciones legales.

47.Realizar el primer contacto profesional con la usuaria que se encuentra en una
situacion de violencia de género.

48. Expone los servicios con los que cuenta el IMMT.
49. Informa sobre los procedimientos a seguir.

50. Identifica las prioridades y necesidades de la usuaria a través de una entrevista
inicial;
51.Analiza los datos para crear lineas de acciéon encaminadas al estudio, la

valoracion y la canalizacion-derivacion de usuarias.

52.Analiza los datos para crear lineas de accion encaminadas a la busqueda de
empleo y estrategias de autoempleo vinculando a la poblacion con instituciones
del sector publico o privado del nivel federal, estatal y municipal.

53. Ejecuta acciones encaminadas al convencimiento de usuarias para que inicien,
continten y concluyan el proceso de atencion psicolégica y/o juridica;

54.Coordinarse con las areas de atencion internas y externas al IMMT para
garantizar la atencion integral y especializada.

55. Coordinar y supervisar la elaboracion de informes periédicos considerando las
metas y objetivos, asi como su grado de cumplimiento, programas vigentes,

acciones y atenciones brindadas dentro y fuera del instituto.

56. Proporcionar la informacion publica que le sea requerida.
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57.Hacer uso adecuado de los recursos humanos, materiales e instalaciones
destinados a la Instancia Municipal de las Mujeres y en beneficio y atencion
permanente a las usuarias;

58.Coadyuvar en la creaciéon y disefio de diagndsticos, programas y acciones
destinadas a la atencion, reduccion y prevencion de tipos y modalidades de

violencia contra las mujeres.

59.Integrar periédicamente la informacion cualitativa y cuantitativa de las
atenciones y servicios proporcionados a las mujeres.

60. Coordinar reuniones, eventos, sesiones, platicas, conferencias, entre otros.

61. Participar en acompafiamientos a mujeres en situacién de violencia a las
diferentes instancias, internas y externas, que les brindan atencion.

62. Colaborar con la gestién de programas federales, estatales y municipales en
beneficio de las Mujeres Tianguistecanas.

63. Mantener actualizado el registro de usuarias del IMMT por tipo de violencia,
edad, sexo, estado civil, nivel académico y localidad.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

OBJETIVO

Fortalecer el servicio policial a través del talento humano, mediante la delimitacion
territorial, la asignacion de responsabilidades, y la distribucién de los recursos, con el
fin de contrarrestar causas y factores generadores de delitos y desviaciones sociales,
contribuyendo al mantenimiento de la seguridad y convivencia ciudadana. Asi como
brindar apoyo, asesoria legal y de seguimiento a los requerimientos y mandatos
realizados por autoridades judiciales y administrativas.

Facilitar la capacitacion y actualizacion al personal con la finalidad de enriguecer el
servicio profesional de carrera, a través de cursos, talleres o diplomados, que imparta
la federacion, el Gobierno del Estado, el Municipio y/o docentes particulares, con el
propésito de salvaguardar la vida, la integridad, los derechos y bienes de las personas,
asi como preservar las libertades, el orden y la paz publica en el territorio municipal,
con estricto apego a la proteccion de los derechos humanos.

FUNCIONES

1. Realizar las actividades normativas, operativas y administrativas que podran
ser concurrentes o especificas y de supervision a todo el personal,

2. Coordinar, planear, supervisar las actividades de la Seguridad Publica del
municipio;

3. Proponer acuerdos, programas y politicas especificas en materia de Seguridad
Publica;

4. Administrar los recursos econémicos, materiales y bienes adscritos a la
Comisaria de Seguridad Publica Municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

5. Analizar el funcionamiento de la normatividad técnica, obligaciones y marco
disciplinario en materia policial conforme a lo que preve la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica y la Ley de Seguridad del Estado de México.

6. Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio policial
con proximidad social.
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7. Aplicar las sanciones y/o correctivos disciplinarios a los integrantes de la policia
municipal permitida en la normativa de Seguridad Publica y que no estén
reservadas para la Comision de Honor y Justicia del Municipio.

8. Llevar los registros estadisticos delictivos y efectuar la superacién permanente
de las acciones de la Comisaria de Seguridad Publica Municipal Preventiva e
inventarios.

9. Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos o informes que
sean necesarios para la formulacién del presupuesto de egresos municipales,
vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta ley y de otros ordenamientos
aplicables.

10.Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situacién socio -
econdmica — politica, de los factores que son prioridades en la disminucion o
aumento de la delincuencia.

11. Participar en la formulacion de convenios federales, estatales y municipales y
ejercer las atribuciones que le correspondan en el ambito de su competencia.

12.Proponer al ayuntamiento la baja de muebles inservibles bajo resguardo de la
institucion policial.

13.Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de seguridad publica
municipal.

14.Proponer la politica de ingresos a Seguridad Publica Municipal.

15. Intervenir en la elaboracion del Programa Municipal para la elaboracion y
aplicacion de nuevos programas de informes policiales.

16.Elaborar y mantener actualizado al Padrén de elementos activos y pasivos
adscritos a Seguridad Publica Municipal Preventiva.
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17.Suministra a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare,
para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca
el Organo Superior de Fiscalizacion.

18.Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de
control y evaluacién gubernamental en el ambito municipal.

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de bando policial y buen gobierno.

20.Mantener el control en la entrega de informes mensuales a fin de estos se
presenten conforme a lo establecido, verificando que se hayan realizado con
base a las disposiciones contenidas en la Ley de Seguridad Publica del Estado
de México y en la Ley del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

21.Expedir las disposiciones administrativas correspondientes a la Seguridad
Publica Preventiva en el ambito de su competencia;

22.Aprobar el Programa Municipal de Seguridad Publica Preventiva en
congruencia con el respectivo Programa Estatal; asi como el programa
municipal de prevencién social de la violencia y la delincuencia, con
participacion ciudadana;

23. Aprobar convenios de coordinacion en materia de seguridad publica con otros
Municipios de la Entidad, de coordinacion y de asuncién de funciones con el
Estado, previa la observancia de las formalidades que establezcan los
ordenamientos aplicables;

24.Vigilar periodicamente el desarrollo y cumplimiento del servicio de Seguridad
Publica;

25.Implementar la carrera policial;

26.Formular politicas integrales, sisteméaticas, continuas y evaluables, asi como
programas y estrategias, en materia de seguridad publica.
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27.En el ambito de sus atribuciones, pedir a los propietarios 0 poseedores que
soliciten una licencia de funcionamiento o su revalidacién de los giros que
impliqguen actividades de caracter permanente, que por sus caracteristicas
motiven elevados indices de afluencia de personas, transito de vehiculos o
manejo de efectivo y de valores, cuenten con sistemas de video vigilancia
operacionales en sus inmuebles, en el entendido de que la Captacion de
imagenes y sonido podran ser utilizados con fines de seguridad publica en la
entidad,

28.En el ambito de sus atribuciones integrar registro de los establecimientos, con
giro de fabricacion y comercializacion de uniformes e insignias de las
instituciones de seguridad publica, remitiendo la informacion que corresponda
a las instancias estatales de seguridad publica; y

29.Las demas que les sefalen este manual u otras leyes de la materia.
SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

30. Dirigir el transito terrestre de vehiculos y peatones en la red vial municipal,
verificando y aplicando la normatividad aplicable;

31.Conforme a los dispositivos de control del transito como son: sefialamiento
horizontal y vertical, asi como de seméaforos, con objeto de ordenar y regular el

transito de vehiculos y peatones;

32.Dirigir y controlar la realizacion de diversas actividades para la educacion vial
en el Municipio.

33.Imponer conforme al reglamento de transito estatal las sanciones por
infracciones a las disposiciones de transito y obstruccion de la via publica;

34. Dirigir los servicios de auxilio vial que permitan liberar las vialidades afectadas
y asistir a las personas que tengan problemas con sus unidades vehiculares;
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35. Vigilar y supervisar los dispositivos, planes, programas y operativos de transito
gue garanticen la eficacia de la vialidad vehicular;

36. Controlar y vigilar las zonas de estacionamiento en la via publica;

37.Indicar las caracteristicas especificas y la ubicacién que deberan tener los
dispositivos y sefiales para la regulacion del transito, conforme a las normas
generales de caracter técnico.

38.Supervisar y corregir en coordinaciéon con el Area de Movilidad el
funcionamiento adecuado del Sistema Municipal de Semaforizacion;

39.Elaborar los estudios necesarios para conservar y mejorar los servicios de
vialidad y transito, conforme a las necesidades y propuestas de la sociedad, y
promoviendo el uso de nuevas tecnologias.

40. Vigilar juntamente con la Direccion de Desarrollo Urbano, Metropolitano y
Medio Ambiente, que el uso de las vialidades de jurisdiccion municipal se ajuste
a lo previsto en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

41.Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion de programas de vigilancia en el
transporte publico.

42.Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia y las demas que le confieran a este manual y otros
ordenamientos legales aplicables.

SUBDIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

43.Analizar, gestionar y fomentar el transporte, circulacion de vehiculos y la
movilidad de las personas en el Municipio, mediante el reconocimiento de la
movilidad como un Derecho Humano sin importar su condicion, modo o
modalidad de transporte;

44.Coadyuvar y proponer en la Zona Metropolitana de Tianguistenco, a efecto de
construir una megalopolis sustentable de acuerdo a las leyes aplicables a la
materia;
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45, Vigilar el ordenamiento, mantenimiento y conservacion de las avenidas, calles,
callejones, camellones y toda via o area publica local, por cuanto a la movilidad
y ambiente se trata;

46. Apoyar y gestionar ante la Secretaria de Movilidad del Estado de México, las
actividades de supervision y regulacion del transporte publico o privado
concesionado, sea colectivo, individual o mixto, el cual opera en el Municipio;
asi como del transporte de carga que circula por el territorio municipal;

47.Generar el estudio y planeacion de bases, lanzaderas y nuevos rumbos que
resulten necesarios en coordinacion con la Secretaria de Movilidad del Estado
de México, de acuerdo con la demanda del servicio en los ambitos de su
competencia, en orden a las leyes aplicables y vigentes y con la respectiva
autorizacion del Ayuntamiento; y

48. Coadyuvar con el area de Transito Municipal con la finalidad de tener orden vial
en el territorio municipal.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

49.Elaborar y ejecutar programas de difusion orientados al desarrollo y
consolidacion de la cultura de la proteccion civil, el autocuidado y la auto
preparacion.

50.Establecer y ejecutar programas para la formacion, capacitacion,
adiestramiento y actualizacion de servidores publicos estatales y municipales,
integrantes de organizaciones sociales, privadas, académicas y, en general, de
cualquier persona interesada en la proteccion civil.

51.Promover la prevencion y salvaguarda de las personas, de sus bienes y del
entorno, mediante la realizaciébn de ejercicios y simulacros, asi como del
aprendizaje de actitudes que deberan asumirse en casos de emergencias y
desastres.

52.Coordinar los dispositivos implementados para atender las situaciones de
emergencias y desastres.
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53.Identificar y adoptar modelos de medicion y simulacion de contingencias,
emergencias y desastres.

54.Coordinar el Sistema Estatal de Proteccion Civil, asi como las acciones de
prevencion, auxilio y recuperacion de zonas afectadas en caso de contingencia
0 desastre.

55. Recabar, integrar y sistematizar la informacién que facilite el estudio y analisis
de las emergencias y desastres que afectan a la poblacion, asi como las
acciones para su atencién oportuna.

56.Impulsar la realizacion de investigaciones cientificas y técnicas, asi como el
intercambio de tecnologia para el desarrollo de procedimientos en materia de
proteccion civil.

57.Integrar el Atlas de Riesgos y coordinarse con las autoridades similares de la
Ciudad de México, de otras entidades federativas y de los municipios para la
elaboracion de los Atlas Metropolitanos de Riesgos que correspondan.

58. Promover la integracion de los Atlas y programas de riesgos de los Municipios
de la Entidad y proporcionar la asesoria que al respecto le soliciten.

59. Impulsar la creacion, integracion y funcionamiento de consejos municipales de
proteccion civil y determinar con la autoridad municipal, los mecanismos de
coordinacién para su funcionamiento.

60. Formular y promover mecanismos de coordinacién en materia de prevencion,
atencion de emergencias y desastres, con autoridades federales, de la Ciudad
de México, entidades federativas y municipios, asi como con los sectores
social, privado, nacional e internacional.

61.Coordinar sus acciones con autoridades federales y municipales para la
atencion de emergencias y desastres, derivados de la utilizacion de sustancias
explosivas, detonantes y pirotecnia, de conformidad con las disposiciones
aplicables.
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62. Elaborar el Programa Estatal de Proteccion Civil y someterlo a la consideracion
del Secretario para su aprobacion por el Consejo Estatal de Proteccion Civil,
asi como llevar a cabo su ejecucion.

63.Elaborar normas técnicas en materia de proteccion civil y someterlas al
Secretario para su aprobacién y posterior publicacion.

64. Proponer al Secretario la normatividad en materia de prevencion y atencién de
emergencias y desastres.

65. Coordinar el funcionamiento de los centros regionales de proteccion Civil.

66. Evaluar, supervisar y verificar en términos de la normatividad aplicable, las
condiciones de seguridad en instalaciones industriales, comerciales y de
servicios fijos y moviles, que permitan el manejo adecuado de materiales y
residuos peligrosos, asi como de maquinarias y equipos de uso restringido, con
la finalidad de prevenir accidentes de emergencias y desastres y aplicar, en su
caso, las sanciones que correspondan por las infracciones establecidas en la
legislacion de la materia.

67. Verificar las condiciones de seguridad de los inmuebles, instalaciones publicas
y privadas, asi como eventos publicos donde acuda la poblacion y emitir los
dictdmenes correspondientes, asi como aplicar, en su caso, las sanciones que
correspondan por las infracciones establecidas en la legislacion de la materia.

68. Implementar acciones, mecanismos y procesos en materia de proteccion civil,
tendientes a facilitar la instalacion, operacion, ampliacion y regularizacién de
giros comerciales, industriales y de servicios en el territorio de la entidad, de
conformidad con la legislacion aplicable en la materia.

69. Elaborar los dictamenes técnicos que le correspondan y emitir las resoluciones
derivadas de los programas de inspeccion en materia de proteccién civil.

70.Asesorar a los sectores publicos, social y privado que lo soliciten, en la
elaboracion de sus programas internos de proteccion civil, asi como en la

integracion y funcionamiento de sus unidades internas de proteccion civil.

71.Integrar y operar el Sistema Estatal de Informacion de Proteccion Civil y el
Registro Estatal de Proteccion Civil.
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72.Asumir la Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Proteccion Civil.

73.Supervisar que el personal a su cargo, al advertir la comision de algun delito
preserve y custodie el lugar de los hechos, con la finalidad de que las pruebas
e indicios no pierdan su calidad probatoria de origen, hasta que la autoridad
competente inicie la investigacion correspondiente.
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO

Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los asuntos relativos a la politica municipal en
materia ambiental: de proteccion, preservacion, restauracion y control ambiental de
conformidad con la legislacion aplicable.

FUNCIONES

1. Dirigir y organizar los programas y acciones de conservacion, restauracion y
uso de los recursos naturales en las areas rurales y urbanas del Municipio;

2. Vigilary autorizar los permisos para realizar labores de poda, derribo, trasplante
0 sustitucién de arboles y vegetacion urbana, en espacios publicos y en
propiedad privada;

3. Promover el desarrollo de mecanismos para lograr la eficiencia en los procesos
de planeacion, ejecucion, seguimiento y actualizacion del programa de
ordenamiento ecologico local del municipio;

4. Formular las estrategias de participacion de los diversos grupos y sectores
sociales del municipio para fortalecer la proteccién, conservacién y manejo
sustentable de los recursos naturales;

5. Coordinar las acciones para lograr una ejecucion oportuna y eficiente de los
programas de proteccion, conservacion, restauracion y uso de los recursos
naturales en las areas rurales y urbanas del municipio.

6. Disefar los mecanismos que permitan lograr la eficiencia en la ejecucion de los
programas de difusién, educacion y capacitacion ambiental;

7. Dirigir y supervisar el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente,
estableciendo los mecanismos para garantizar la protecciéon, conservacion,
restauracion, regeneracion y preservacion de los recursos naturales y entorno
ambiental;
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8. Organizar e impulsar las acciones y estrategias de los programas de gestion
ambiental, recursos naturales, proyectos ecoldgicos y parque ecoldgico;

9. Disefiar y supervisar acciones ambientales para el manejo adecuado de los
residuos sélidos urbanos;

10. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
proteccion al ambiente y aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales en el territorio municipal;

11.Instrumentar los lineamientos generales de observancia obligatoria para las
unidades responsables que integran la Direccion, para el otorgamiento de
concesiones, asignaciones, permisos, autorizaciones y licencias, competencia
de esta misma;

12.Establecer las politicas para la concertacion de acciones en materia de
recursos naturales y medio ambiente, con otras dependencias de la
Administracién Publica Municipal y Estatal, gobiernos municipales, asi como
con los particulares;

13.Promover el desarrollo de proyectos e iniciativas en materia de proteccion al
ambiente y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales en el
territorio municipal;

14.Dirigir y organizar los programas, proyectos y acciones relacionadas a la
regulacion y operacion del Centro de Control Canino y Felino;

15. Supervisar el disefio de estrategias y mecanismos para garantizar un trato
digno al usuario del Centro, en la atencion de quejas y denuncias de maltrato
animal;

16. Planear coordinar y ejecutar programas y acciones encaminadas a la mitigacion
y adaptacion del cambio climatico global en el municipio;

17.Dirigir y establecer las medidas pertinentes para la aplicacion de la
normatividad ambiental en materia de descargas al drenaje urbano, en la
generacion de residuos sdlidos urbanos y emisiones atmosféricas; asi como en
la contaminacion visual y por ruido;
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18. Alinear las anteriores atribuciones con base en el cumplimiento de los Objetivos
de Desarrollo Sustentable de la Agenda 2030; y

19. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

COORDINACION DE PROTECCION AMBIENTAL Y NORMATIVIDAD

20. Programar y ejecutar las acciones de prevencion, deteccion, combate y control
de incendios forestales en el territorio municipal de Tianguistenco.

21.Identificar y coadyuvar desde el ambito de competencia municipal en el
saneamiento de las zonas forestales del territorio municipal.

22.Llevar a cabo acciones de monitoreo y vigilancia de actividades ilegales en
materia forestal en el Municipio.

23.Promover y ejecutar en coordinacion con las comunidades obras destinadas a
la restauracion en zonas forestales perturbadas del territorio municipal.

24.Planear y ejecutar en coordinacion con las comunidades obras captacion,
proteccién y conservacion de los recursos hidricos y la capacidad de recarga
de los mantos acuiferos.

25.Promover y ejecutar acciones para el saneamiento de zonas prioritarias.
26. Elaborar y ejecutar el programa anual de reforestacion.

27.Brindar asesoria y capacitacion a nucleos agrarios, autoridades auxiliares y/o
usuarios es interesados en materia de conservacion, restauracion y proteccion
de recursos naturales.

COORDINACION DE EDUCACION AMBIENTAL

28.Realizar Talleres del cuidado del medio ambiente.

29. Realizar pléaticas del cuidado del medio ambiente.

30. Realizar eventos ambientales.

31. Realizar la difusion del cuidado del medio ambiente en redes sociales.
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COORDINACION DE PROTECCION ANIMAL

32.0rganizar campafias de concientizacion para trato digno y tenencia
responsable.

33.0rganizacion y colaboracion con el sector salud para la campana federal de
vacunacion antirrabica.

34.0rganizacién de campaifas de esterilizacién de perros y gatos en coordinacion
con el sector publico y privado.

35. Impartir charlas en escuelas para crear conciencia en las nuevas generaciones
y en los padres de familia.

36. Organizacion de campafias de adopcion de perros y gatos.
COORDINACION DE CONTROL AMBIENTAL

37.Instrumentar y proponer acciones orientadas a la regulacion de las fuentes
emisoras de contaminantes, y en su caso, supervision y vigilancia a
establecimientos industriales, comerciales, de servicios y particulares para
verificar el cumplimiento de sus obligaciones conforme a la normatividad
vigente.

38. Establecer procedimientos administrativos que se deriven del incumplimiento a
las normativas en materia de proteccion al medio ambiente y la biodiversidad.

39.Instrumentar y aplicar reglamentacién interna municipal, control interno y
medidas de prevencion y correccion, tendientes a garantizar orden normativo y

legal.

40.Instrumentar y proponer acciones orientadas a la regulacién de fuentes
contaminantes, asi como su vigilancia y supervision.

41. Establecer metodologias administrativas para atender el cumplimiento de
normatividad y legislacion en materia de proteccion al medio ambiente.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO

Coordinar, planear, organizar y prestar los servicios publicos en materia de alumbrado
publico, mantenimiento de espacios publicos, areas verdes en vialidades y panteones
administrados por el municipio, esto de manera uniforme y continua; asi como operar
los servicios de limpia, recoleccion, transferencia y disposicion final de residuos
sélidos urbanos no peligrosos; para evitar que éstos, originen focos de infeccién,
peligro o molestia para la ciudadania del municipio de Tianguistenco.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir y coordinar los servicios publicos en materia de
alumbrado publico, panteones, parques y jardines, recoleccion de residuos
sélidos y bacheo;

2. Dirigir, instrumentar, analizar y evaluar los diagndsticos sobre la situacién en la
gue se encuentran los servicios publicos municipales de su competencia y, en
Ssu caso, proponer los proyectos que sean necesarios para su creacion,
ampliacion, correccién y/o modernizacion;

3. Recibir y atender las peticiones en materia de los servicios publicos bajo su
responsabilidad que presente la ciudadania al gobierno municipal de
Tianguistenco.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

4. Planear, organizar y dirigir los servicios de limpia, recoleccion, transporte,
transferencia, y disposicion final de residuos solidos de tipo domiciliario y del
aseo publico, asi como proporcionar el mejoramiento y ampliaciéon de la
cobertura de los mismos

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion de la
presidenta municipal.
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JEFATURA DE BACHEO

6. Ejecutar acciones permanentes de mantenimiento a las guarniciones,
banquetas y cunetas del Municipio.

7. Ejecutar acciones de mantenimiento de la carpeta asféltica que comprende las
vialidades de jurisdiccion Municipal.

8. Realizar reportes de trabajos realizados; y

9. Las demas que le confieren a este manual y otros ordenamientos legales
aplicables

JEFATURA DE LIMPIA

10. Realizar la recoleccién de residuos solidos en Sectores, Delegaciones y Sub-
Delegaciones, y la transferencia de los mismos hasta el sitio de confinamiento.

11.Dar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de recoleccion,
transporte y a la maquinaria asignada al Area de Limpia, para brindar oportuna
y eficientemente la recoleccion y el servicio de limpia.

12.Brindar apoyo a las Instituciones Publicas para la recoleccion de residuos
solidos, incluyendo acciones de limpieza en lugares de uso coman.

13.Llevar a cabo campafias de limpieza en Sectores, Delegaciones y Sub-
Delegaciones en coordinacién con los COPACI, delegado y Sub-Delegados.

14.Promover la participacion de la sociedad, a fin de mejorar el funcionamiento del
servicio de recoleccion de residuos solidos.

15. Supervisar el destino de los residuos solidos que se recolecten diariamente en
el Territorio Municipal.

16. Evitar el manejo inadecuado de sustancias que representen un peligro para la
sociedad o el medio ambiente.

17.Implementar operativos de limpieza y recoleccion de residuos solidos antes,
durante y después de realizar eventos civicos, culturales, deportivos, etc.,
dentro del Territorio Municipal.
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18. Analizar y proponer mejoras en rutas para la recoleccion de residuos solidos,
mostrando paradas y tiempos de recorridos en base al incremento poblacional.

19.Revisar y validar las bitacoras de trabajo que se realizan diariamente en base
a la asignacion de las rutas establecidas; y

20.Las demas que le confieran este manual y otros ordenamientos legales
aplicables.

JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

21.Informar sobre el estado mecéanico de cada una de las unidades y solicitar en
tiempo y forma su mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el control
de entradas y salidas de las mismas.

22.Actualizar el Censo de Alumbrado Publico Municipal.

23.Ejecutar y controlar los trabajos de mantenimiento de Alumbrado Publico en las
Calles, Avenidas, Plazas, Jardines y Lugares Publicos en el Territorio Municipal.

24.Vigilar que se realicen en el tiempo programado para su ejecucion.

25. Elaborar estudios técnicos y financieros para el mejoramiento, modernizacion
y ampliacion del servicio de Alumbrado Publico en el Municipio.

26. Realizar visitas a las comunidades del Territorio Municipal para el analisis de la
instalacion de luminarias.

27.Evaluar solicitudes ciudadanas, relacionadas con el mantenimiento, instalacion
de luminarias o postes de Alumbrado Publico.

28. Efectuar recorridos de supervision para verificar que el Alumbrado Publico
funcione adecuadamente.

29. Cambiar fotoceldas, lamparas y cables en Localidades del Municipio.
30. Colocar adornos en las diferentes festividades segun la temporada del afio.

31.Apoyar a las diferentes Instituciones Educativas del Municipio con la revision
de su instalacion eléctrica; y

32.Las demas que le confieren a este manual y otros ordenamientos legales
aplicable;
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JEFATURA DE PANTEONES, PARQUES Y JARDINES

33.Realizar el mantenimiento a los Parques, Jardines e infraestructura urbana del
Municipio, a fin de mantenerlos en adecuadas condiciones de uso.

34.Dar mantenimiento a los Panteones del Municipio, afin de que estos se
encuentren en 6ptimas condiciones, para la prestacion de los servicios.

35. Brindar apoyo a las Instituciones Publicas Educativas, para mantenimiento de
jardines.

36.Cuidar y mantener la herramienta y maquinaria que este a su cargo para la
realizacion de cualquier trabajo.

37.Informar sobre el estado mecanico de cada una de las unidades y solicitar en
tiempo y forma su mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el control
de entradas y salidas de estas.

38. Verificar que las acciones de mantenimiento llevadas a cabo en los Parques,
Jardines, Areas Verde, Panteones, Mobiliario Urbano, y Vialidades
Municipales, se ejecuten de manera adecuada.

39. Podar pasto, arboles y todo tipo de vegetacion para brindar una buena imagen
y funcionalidad en el Territorio Municipal.

40. Realizar limpieza en camellones en vialidades Municipales.

41.Derribar arboles en mal estado y que pongan en riesgo a la poblacion del
Municipio con previa solicitud; y

42.Las deméas que le confieran a este manual y otros ordenamientos legales
aplicables.
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DIRECCION DE PUEBLOS ORIGINARIOS

OBJETIVO

Difundir las manifestaciones culturales de los pueblos a nuestros pueblos y
comunidades. Divulgar tramites y servicios para las personas de origen indigena.

FUNCIONES

1. Fortalecer, difundir y revalorar la cultura, valores y cosmovision de los pueblos
indigenas;

2. Preservar el uso de las lenguas de los pueblos indigenas,

3. Actuar como interlocutor en las instancias gubernamentales y los pueblos
indigenas;

4. Impulsar la capacitacion y organizacion participativa a el interior de las
comunidades indigenas;

5. Promover el cumplimiento de las disposiciones legales, federales, estatales y
municipales;

6. Proteger todas las personas que se encuentran en las comunidades indigenas;

7. Proponer la Iniciativa para implementar una educacion de calidad que fomente
y valore los dialectos y conocimientos ancestrales.

ENLACE DE GOBIERNO INDIGENA NACIONAL

8. Facilitar, Coordinar, y dar seguimiento a los proyectos y programas
establecidos en la Direccion de Pueblos Originarios;

9. Asegurar que la informacion relevante fluya entre las diferentes unidades
administrativas;
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10. Sera responsable de coordinar las actividades conjuntas entre diferentes areas
garantizando que proyectos de la direccidon de pueblos originarios para avancen
de manera organizada;

11.Realizar convenios con diferentes municipios para la divulgacién vy
demostracion de nuestras culturas;

12.Realizar convenios con diferentes dependencias federales, estatales y
municipales para el intercambio intercultural;

13.El encargado debera realizar visitas en las comunidades para su organizacion
y aprobacion para sus registros en el catalogo nacional de pueblos originarios;

14.Deberd organizar asambleas comunitarias para conformar los comités para
elegir representantes para el buen manejo de los recursos gestionados;

15. Detectar necesidades de los habitantes de los Pueblos Indigenas;
16. Convocar Asambleas Comunitarias; y

17.Recopilar la documentacion necesaria para su registro de las comunidades.
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DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA

OBJETIVO

Otorgar certeza juridica a los actos emanados del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tianguistenco, asi como de las Direcciones, Coordinaciones y unidades que forman
parte de la Administracion Publica municipal, ademas de fortalecer una cultura de paz
entre los ciudadanos.

FUNCIONES

1. Brindar asesorias juridicas de caracter gratuito en las materias de derecho
laboral, civil, penal, administrativo, etc, a los habitantes de la demarcacion

territorial, en las materias de derecho laboral, civil, penal, administrativo, etc;

2. Ofrecer asesoria juridica a las dependencias y entidades de la Administracion

Publica Municipal;

3. Turnar alos asesores juridicos todos y cada uno de los asuntos en los que esté

involucrado el H. ayuntamiento en cada una de las ramas del derecho;
4. Analizar las Leyes, reglamentos y acuerdos publicados;
5. Analizar las Leyes, reglamentos y acuerdos publicados; y

6. Brindar asesorias juridicas de caracter gratuito en las materias de derecho

laboral, civil, penal, administrativo.
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DIRECCION DE AGUA POTABLE

OBJETIVO

Direccionar las acciones del servicio de agua potable, drenaje y alcantarillado al
municipio, bajo los conceptos de calidad y abasto, a fin de contribuir en materia de
salud publica y bienestar de la poblacién, implementando la operacién, administracion
y el mantenimiento de la red de agua potable y drenaje, fomentando el cuidado y
restauracion de los recursos naturales para el desarrollo sustentable del municipio.

FUNCIONES

1. La Direccibn de Agua Potable y Saneamiento tendra a su cargo la
administracion para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tianguistenco, a través de politicas,
lineamientos de operacion y la aprobacion de planes y programas; asi como
verificar el cumplimiento de los objetivos mediante la revision, analisis y
evaluacion de sus actividades.

2. Evaluar los tramites y eventos que se deriven de la ejecucion de obra publica o
servicios relacionados con las mismas, tales como firma de contratos,
autorizacibn de volimenes, tramite ante las autoridades del agua y
autorizacion; en apego a la normatividad aplicable.

3. Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacion vy
administracion que orienten las actividades de la Direccion, asi como aprobar
sus manuales de operacion y estructura administrativa.

4. Revisar y aprobar los programas de trabajo, asi como el presupuesto general
de la Direccion.

5. Generar acciones para recuperar las contribuciones en los términos de la Ley
del Agua del Estado de México, la Ley de Ingresos de los Municipios para el
ejercicio fiscal correspondiente, el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, y demas disposiciones juridicas aplicables que le corresponda
percibir.
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10.

11.

12.

13.

14.

Asistir a reuniones ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal,
organismos descentralizados, personas fisicas o morales, de derecho publico
y privado, que tenga que ver con actividades de la Direccion de Agua Potable
y Saneamiento.

Asignar actividades administrativas y/o operativas internamente en la
Direccion, de acuerdo a las necesidades de la misma.

Supervisar y vigilar el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio de
la Direccién, se realice conforme a las disposiciones aplicables.

Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones de las areas de la direccion, asi como verificar la capacitacion y el
desemperio del personal y establecer una comunicacion estrecha con las areas
para su adecuado funcionamiento.

Recabar informacién de las acciones mas relevantes de la Direccion, con el
proposito de integrar los datos correspondientes para el Informe de la
Presidencia Municipal.

Coordinar la elaboracion y presentacion trimestral del informe de la Direccién,
a la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinar y supervisar que los tramites y servicios, que realiza la Direccion; se
realicen de acuerdo a los lineamientos plasmados en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios.

Coordinar, supervisar y validar los levantamientos fisicos del inventario de
bienes muebles e inmuebles de la Direccion; asi como solicitar al Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles de Tianguistenco, el registro control y
desincorporacion de bienes en el inventario, de acuerdo a los Lineamientos
para el Registro y Control del Inventario y Conciliacion y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México, vigentes.

Coordinar la administracion del archivo de documentos que genera la
Direccion; asi como el control de archivos en desuso.
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15. Verificar y solicitar el cumplimiento de las acciones del Sistema de Gestion de
Calidad a través de la vision, misidon, valores, objetivos y politica entre el
personal de la Direccién; asi como dirigir la formulacion y disefio de sistemas,
métodos y procedimientos que contribuyan a mejorar la calidad de los servicios
gue se ofrecen.

16. Cumplir con la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, que exista en la
Coordinacion.

17.Todas las demas que le confiere la Legislacion vigente y aplicables al &mbito
de su competencia; asi como los Reglamentos, Manuales y Acuerdos del H.
Ayuntamiento.

COORDINACION DE ADMINISTRACION

18. Establecer el cumplimiento de las acciones de calidad en el servicio, ademas
de promover la vision, mision, valores, objetivos y politica de calidad, entre el
personal de la Direccion y las Coordinaciones.

19. Cumplir con la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a
la informacion Publica del Estado de México y Municipios, que exista en la
Coordinacion.

20. Coordinar la difusion de politicas, normas y criterios técnicos para la atencién
de usuarios.

21.Supervisar que se realice con claridad y transparencia, la regulacion y la
revision de los requisitos solicitados para brindar los servicios de Agua Potable
y/o Drenaje.

22.Coordinar y supervisar la elaboracion de recibos por concepto de pago de los
derechos de los servicios que presta la Direccion.

23.Promover la capacitacion y el desempefio del personal adscrito al a Direccion.

24.Revisar y autorizar las rectificaciones en el sistema COBRA en coordinacion
con Ingresos.

25. Verificar el importe por concepto de contratacion de los servicios, expedir el
contrato respectivo y verificar que se lleven a cabo los procedimientos,
programas y politicas para la contratacion de tomas de agua y drenaje.
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26. Verificar, validar y dar seguimiento a las solicitudes de material y equipo que
realiza las diferentes areas de la direccién al area de proyectos y adquisiciones.

27.Informar a la Direccion de Desarrollo Urbano y la Direccién de Servicios
Publicos, las cuantificaciones de las reparaciones de vialidades en cuestién de
bacheo o pavimentacién, de las zonas donde se hayan realizado trabajos de
reparacion de fugas, instalacion de los servicios publicos de agua potable,
drenaje y localizacion de lineas.

28.Coordinar con la Tesoreria Municipal la obtencion de informacion y realizar el
empalme entre padrones del agua y/o drenaje.

29.Elaborar y presentar mensualmente el informe de la Direccion, a la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion; respecto al avance y
cumplimiento de metas fisicas y financieras, consignadas en los planes,
programas y presupuestos aprobados.

30. Coordinar y supervisar el seguimiento de los procesos de facturacion en los
pagos anuales anticipados, cobranza y regulacion de usuarios.

31.Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccién, asi como mantenerla informada del desarrollo
y funcionamiento del area.

32.Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al
ambito de su competencia.

33.Establecer acciones encaminadas a crear conciencia colectiva e individual en
los usuarios del servicio y sus familias, para el cambio de habitos en el uso y
consumo de agua.

34.Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la
promocién de la Cultura del Agua y la comunicacion social, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

35. Establecer estrategias y acciones, encaminadas a crear conciencia colectiva e
individual del cambio de habitos en el uso y consumo de agua, a travées del
disefio y creacién de campafas y/o eventos educativos en el Municipio, con la
participacion de los diferentes sectores de la sociedad.
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36. Coordinar con las areas de la Direccidn, la creacion, disefio y seguimiento de
campanfas institucionales sobre la cultura del agua con la utilizacion de diversas
formas de promocion (tripticos, lonas, volantes, circulares, folletos, vehiculos,
mamparas para difusibn de obras y actividades, proyectos, invitaciones,
carteles, disefio de utilitarios, boletines, revistas, etc.), ademas de organizar
campafas y eventos encaminados a la difusion de la Cultura del Agua entre la
poblacién y el personal del Municipio.

37.Coordinar las tareas de comunicacion social, incluyendo la promociéon de la
imagen institucional.

38.Planear, organizar y realizar eventos alusivos al cuidado y uso eficiente del
agua.

39. Coordinar las acciones relacionadas con la atencién al publico, el padron de
usuarios y rezago que se lleven a cabo en la Direccion.

40.Coordinar un programa permanente de visitas domiciliarias para notificar a
usuarios rezagados su adeudo y mantener actualizado el padron de usuarios
al corriente.

41.Establecer las acciones y medidas necesarias para contar con un archivo
depurado y ordenado en cuanto al expediente de los usuarios de la Direccion.

42.Controlar que los movimientos de altas y bajas o cambios al padron de usuarios
de la Direccion, se desarrollen con la documentacion de soporte
correspondiente e integrarlo en cada expediente, incluyendo los rezagos y
pagos de los servicios; asi como cambios de propietario, correcciones de
direccidn, correcciones al nombre del titular, etc.

43.Verificar y supervisar que se de alta en el sistema a usuarios que se les autorizo
los servicios.

44. Supervisar la regulacién de usuarios con adeudo y promover las acciones para
fomentar en la comunidad la cultura de pago de los servicios.

45. Expedir constancias de no adeudo o de no servicio que requieren los usuarios.

46.Generar y solicitar los informes de las coordinaciones para posterior mente
hacerlos llegar a la coordinacion de administracion;
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47.Coordinar el levantamiento fisico, para la elaboracion de los planos de la
infraestructura hidraulica de agua potable, alcantarillado, drenaje, saneamiento
y carcamos, existentes en el territorio municipal.

48.Supervisar los procesos de factibilidad de obras publicas y servicios,
relacionados con los servicios de agua potable, alcantarillado, drenaje y
saneamiento.

49. Coordinar la formulacion y disefo de sistemas, métodos y procedimientos; que
contribuyan a mejorar el funcionamiento del area, incluyendo la comunicacion
con otras areas del Organismo.

50.Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccion, asi como mantenerla informada del desarrollo
y funcionamiento del area.

51.Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al
ambito de su competencia.

52.Planear y supervisar la elaboracion del programa anual de adquisiciéon de
materiales, bienes y servicios del area administrativa y el area operativa.

53. Realizar en coordinacién con las areas de la Direccion, el programa anual de
mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares asignadas a la Direccion
de Agua Potable.

54.Mantener actualizadas las bitdcoras de mantenimiento de los equipos y
unidades, asignados a la Direccion de Agua Potable.

55. Coordinarse con la Direccion de Administracién para mantener el inventario de
los materiales clasificados como A.

56.Elaborar y verificar la autorizacion de las requisiciones de compra de los
materiales, bienes y servicios que requieren las areas de la Direccion, conforme
a las normas y procedimientos vigentes; asi como verificar la calidad de lo
adquirido.

57.Realizar en coordinacion con las areas de la Direccion, el programa de
abastecimiento de combustible de las unidades vehiculares asignadas a la
Direccion de Agua Potable; asi como verificar que se dé cumplimiento la
asignacion del mismo.
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58. Autorizar mediante el registro correspondiente, la entrada y salida de
materiales, bienes y servicios; de manera eficiente y eficaz.

59. Supervisar el suministro de las requisiciones en apego a los lineamientos que
emita la Direccion de Administracion; asi como concientizar de la importancia
de generar la informacién de forma oportuna, para mejorar el servicio.

60. Compilar la documentacién de soporte de facturas de los materiales o bienes
muebles que suministra la Direccion de Administracion de forma oportuna.

61.Organizar y concentrar la informacién del suministro de materiales, bienes y
servicios, recibidos de la Direccibn de Administracion o de compras
emergentes.

62. Cumplir con la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, que exista en la
Coordinacion.

63.Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccion, asi como mantenerla informada del desarrollo
y funcionamiento del area.

64.Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al
ambito de su competencia.

COORDINACION DE OPERACIONES

65. Coordinar la atencion a usuarios y verificar que el personal proporcione el
servicio de atencion al publico conforme a los lineamientos establecidos,
ademas de revisar, identificar y reportar situaciones anémalas de los usuarios
del servicio.

66. Planear las rutas de trabajo del personal operativo

67.Coordinar la reparacion de fugas en las redes hidraulicas y tomas domiciliarias.
Coordinar la instalacion de tomas y descargas domiciliarias a usuarios en todo
el territorio operado por la Direccion, de acuerdo a la normatividad urgente.

68. Establecer la aplicacion de normas y lineamientos técnicos que regulen el
funcionamiento de los sistemas de agua potable; de redes primarias y
secundarias para garantizar el suministro del servicio.
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69. Coordinarse con el area de Recursos Materiales para realizar el programa de
abastecimiento de combustible a las unidades.

70.Coordinar al personal adscrito al area, elaborar y validar la orden de trabajo
diariamente.

71.Determinar y cubrir las necesidades de apoyo en equipo, mano de obra y
transporte, para cumplir con los programas de operacién y conservacion de las
redes del sistema agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

72.Cuantificar y reportar a la Coordinacion de Atencibn a Usuarios, las
reparaciones de vialidades en cuestion de bacheo o pavimentacion, de las
zonas donde se hayan realizado trabajos de reparacion de fugas, instalacion
de los servicios publicos de agua potable, drenaje y localizacion de lineas.

73.Supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las funciones
asignadas al area, asi como promover la capacitacién y el desempefio del
personal adscrito.

74.Realizar aquellas funciones a fines a las anteriores y que le sean
encomendadas por sus superiores, asi como mantenerlos informados del
desarrollo y funcionamiento de la Coordinacion.

COORDINACION DE POZOS E INFRAESTRUTURA

75.Coordinar y supervisar, la operacién y mantenimiento de los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento del Municipio, impulsando la
mejora continua de los procesos para garantizar a los usuarios la satisfaccion
de sus necesidades, respecto al servicio que se presta.

76.Coordinar el seguimiento de la produccion, conduccién y distribucion de los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, de acuerdo a los
procesos; asi como su mantenimiento.

77.Verificar que se mantengan en condiciones Optimas los equipos
electromecanicos, de las fuentes de abastecimiento de agua potable.

78.Planear la calendarizacion de mantenimiento preventivo y correctivo, en los
sistemas de cloracion, instalaciones de las fuentes de abastecimientos,
rebombeo, tanques de almacenamiento, desazolve de colectores, alcantarillas,
carcamos, rios y canales a cielo abierto.
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79.Instrumentar esquemas para garantizar la calidad del recurso hidrico, su
abastecimiento, operacién y conservacion de la infraestructura hidraulica;
incluyendo la integracion del expediente respectivo con informes periodicos
sobre su operacion y mantenimiento.

80. Revisar los consumos de energia eléctrica de los pozos

81.Coordinar los andlisis fisicoquimicos y bacteriolégicos necesarios, para
monitorear la calidad del agua potable y residual.

82.Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura hidraulica y de desazolve de drenaje, alcantarillas, carcamos,
rios y canales a cielo abierto; incluyendo la integracion del expediente
respectivo con informes periddicos sobre su operacion y mantenimiento.

83.Planear las rutas de trabajo del personal operativo de los camiones cisterna.

84.Elaborar el informe y presentarlo semanalmente a la Coordinacion de
administracion de la direccion sobre el avance y cumplimiento de metas fisicas,
consignadas en sus planes y programas.

85.Realizar la toma de lectura de los sistemas de abastecimiento y las de los
sistemas en coordinacion con las autoridades estatales del agua, para dar
cumplimiento a las condicionantes de los titulos de asignacién y hacer entrega
del reporte a la Direccion.

86. Cumplir con la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

87.Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y qué le sean
encomendadas por la Direccion, asi como mantenerla informada del desarrollo

y funcionamiento del area.

88.Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al
ambito de su competencia.
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

OBJETIVO

Promover y fomentar la actividad econdmica y la competitividad del municipio en el
marco de un modelo de desarrollo econémico basado en la sustentabilidad acorde a
los objetivos de desarrollo de la agenda 2030, procurando que la inversion aplicada al
municipio genere mas empleos formales, con salarios justos implementado medidas
para normar, fortalecer y fomentar las actividades agropecuarias.

FUNCIONES

1.
2.

Mantener alimentado y actualizado el Padrén de Productores de municipio.
Brindar asesoria técnica agricola para el éptimo manejo de los cultivos, asi
como el uso de abonos organicos y agroquimicos.

Apoyar a los productores en la gestibn de maquinaria e implementos para la
mecanizacion del campo.

Acercar a los productores con las diversas instancias que les ofrezcan
subsidios en fertilizantes y semilla para el rendimiento en la produccion del
cultivo.

Fomentar programas de apoyos técnicos en invernaderos.

6. Realizar las actividades necesarias en cuestion fitosanitaria, aplicables a su

competencia.

Brindar la asesoria técnica en el manejo de ganado ovino, bovino, porcino,
equinos y aves de traspatio o tecnificado.

Fomentar la asistencia técnica para el mejoramiento genético a traves de la
inseminacion artificial de ganado porcino.

Fomentar la cultura de la prevencion, realizando consultas veterinarias

periddicas y campafas de vacunacion

10. Fomentar la organizacion de grupos productivos y su capacitacion en materia

agricola y ganadera.
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11.Promover la celebracion de convenios con instituciones educativas de los tres
ordenes de gobierno, organizaciones y sector privado para la relacion de
actividades conjuntas y el fortalecimiento del sector agropecuario.

12.Fomentar el rescate de las actividades acuicolas en el municipio.

13.Construir y mantener la operacion eficiente del consejo de desarrollo rural
sustentable para fomentar las actividades agropecuarias en el municipio.

14.Brindar asesoria en materia de derechos agrarios, con el propésito de apoyar
a los sujetos de derecho acceder a programas de gobierno, asi mismo, con el
propésito de coadyuvar con otras areas del municipio en la regularizacion de
espacios fisicos que pudieran ser necesarios.

15.Vinculacién de actividades del sector con comisariados ejidales y comunales

pertenecientes al municipio.

16. Desarrollar las capacidades del personal de la direccion para ofrecer un servicio

de calidad, mediante la optimizacién de los recursos.

17.0tros que sefalen las leyes aplicables a la materia, el reglamento que al efecto

apruebe el H. Ayuntamiento.

COORDINACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

18.Planear e impulsar las actividades agropecuarias, con visibn empresarial y
responsabilidad social, para contribuir a mejorar las condiciones de vida de los
productores del campo de nuestro municipio.

19.Impulsar, desarrollar y fortalecer las acciones e iniciativas tendientes a
incrementar la produccién, productividad y rentabilidad de las actividades
agropecuarias.

20.Implementar proyectos productivos integrales para la produccion de alimentos,

mediante apoyos de capacitacion, asistencia técnica, de infraestructura y
equipamiento.
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21.Promover y fomentar los productos agropecuarios del municipio en los
mercados a través de la concertacidon de acciones entre productores y personas
comerciantes.

22.Apertura de nuevos canales de comercializacién en virtud de promocionar la
oferta comercial de los productos agropecuarios del Municipio. Promover y
llevar a cabo ferias, exposiciones y mercados.

23.Brindar capacitaciones de viabilidad de proyectos y registro de marca.

COORDINACION DE DESARROLLO DEL CAMPO

24.Generar mediante el trabajo en comunidades, la actualizacion del Padron de
Productores del municipio.

25.Promover la participacion ciudadana en las actividades referentes al fomento
agronomo del municipio.

26.Apoyar a productores del municipio con informacion sobre capacitaciones y
estrategias que garanticen la sanidad agropecuaria dentro del municipio.
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DIRECCION DE EDUCACION

OBJETIVO

Recibir, revisar y dar tramite a diferentes peticiones ciudadanas presentadas por
escrito relacionadas con temas de la educacion conforme a las atribuciones que le
son otorgadas en diferentes ordenamientos legales.

FUNCIONES

1. Mantener actualizado el directorio escolar del Municipio.

2. Promover y coadyuvar en los servicios educativos de cualquier tipo, nivel y
modalidad, con sujecion a las disposiciones.

3. Fomentar acciones que tiendan al desarrollo integral de las instituciones
educativas para mejorar las condiciones de seguridad de la comunidad escolar,
de nifios, niflas y jovenes.

4. Gestionar ante instancias municipales, estatales y federales, acciones de
conservacion, mejoramiento y equipamiento e infraestructura de escuelas
publicas, con el fin de promover la calidad educativa para garantizar el derecho
a la educacion de las y los ciudadanos.

5. Elaborar y tener actualizada la estadistica de los planteles educativos publicos
y privados de los niveles basico, medio superior y superior en el municipio de
indole estatal y federal.

6. Promover y fomentar en instituciones educativas actividades de respeto a los
Derechos.

7. Organizar y promover los cauces de participacion interinstitucional y brindar
apoyos a la poblacién en el &mbito educativo para coadyuvar en la mejora
académica, entorno educativo y elevar el grado académico de la poblacion.

8. Difundir e impulsar la ejecucién de los programas de alfabetizacién y rezago
educativo del municipio.
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9. Proporcionar a la ciudadania los servicios que ofrece la preparatoria abierta y
la universidad Digital situadas en la cabecera digital.

10. Proporcionar a la ciudadania los servicios que ofrece el INEA (educacion para
adultos) para obtener su certificado de primaria o secundaria.

11. Difundir a la ciudadania los servicios de educacion inicial de 0 a 4 afios.

12.Organizar cursos Yy talleres para fortalecer las habilidades cognitivas, manuales
y lectoras en los diversos sectores de la poblacién, asi como impulsar la
investigacion bibliografica y cibergréafica en las bibliotecas municipales.

13.Coordinar el trabajo de las bibliotecas del municipio para elevar el nivel de
servicio en cada una de ellas.

14.Promover y fomentar actividades de lectura y de difusion de obras literarias a
través de talleres, circulos de lectura, cuenta cuentos, maraton de lectura,
teatro en abril, charla literaria, entre otras;

15. Fomentar los servicios de las bibliotecas del municipio entre la poblacion.

16. Promover en la comunidad escolar y municipal los valores civicos, amor a la
Patria, fomentar las condiciones de igualdad de género y respeto a los derechos
humanos.

17. Contribuir por una convivencia escolar inclusiva.

18. Establecer vinculacion interinstitucional con escuelas ubicadas en el municipio,
las direcciones del H. Ayuntamiento, Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos y la Universidad del Estado de México para coordinar acciones que
fortalezcan los programas de Rezago Educativo y Analfabetismo, Preparatoria
Abierta.
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19.Captar las necesidades de las instituciones educativas de la demarcacion
municipal relacionadas con infraestructura, construccion, rehabilitacion,
mantenimiento y equipamiento a través de las gestiones realizadas.

20. Celebrar convenios con dependencias federales y estatales, para coordinar y
realizar actividades educativas.

21.Recabar solicitudes de apoyo y requerimiento de instituciones educativas.

22. Solicitar equipamiento en infraestructura escolar con apoyo de IMIFE.

23.Coadyuvar en la organizacion de ceremonias civicas para el fortalecimiento de
valores civicos y el amor a la patria.

24.Proponer y coordinar actividades para fomentar el respeto a los simbolos
patrios, educacién civico-social, valores, igualdad de género y respeto a los
derechos humanos.

25. Integrar Reglas de Operacion y Convocatoria para establecer los lineamientos
con la finalidad de publicar y dar conocer a la poblacion del municipio el
programa de Becas Educativas.

26. Difundir resultados una vez publicados en la Gaceta Municipal, a través de
diversos medios de comunicacion.

27.Realizar evento protocolario de becas educativas a los alumnos/as
Beneficiados. Integrar y dar seguimiento;

COORDINACION DE EDUCACION

28.Establecer convenios de colaboracion interinstitucionales en materia de
Servicio Social y Practicas Profesionales con instituciones educativas.

29. Definir e implementar los lineamientos para realizacion de Servicio Social y
Practicas Profesionales en el H. Ayuntamiento con base en la Gaceta del
Gobierno y normatividad de las instituciones educativas.
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30. Canalizar a los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales dentro
de la administracion publica municipal de acuerdo al perfil profesional y
educativo de los alumnos.

31.Celebrar convenios de colaboracion con el Instituto Nacional para la Educacion
de los Adultos, Servicios Educativos Integrados del Estado de México,
Universidad Digital del Estado de México para disminuir el rezago educativo.

32.Establecer vinculacion interinstitucional con las escuelas del municipio, las
direcciones del H. Ayuntamiento, Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos y la Universidad Digital del Estado de México para coordinar acciones
gue fortalezcan los programas de Rezago Educativo y Analfabetismo,
Preparatoria Abierta y de la Unidad Académica Tianguistenco.

33.Dar respuesta a las peticiones recibidas a través del médulo de atencién
ciudadana, por audiencia publica, por la secretaria particular de presidencia y
tramite personal en la Direccion de Educacion.

34.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

35. Mantener el archivo administrativo en orden y al dia y realizar actividades de
fomento a la lectura asi como impatrtir talleres.

36. Mantener informado a las autoridades acerca del programa de la biblioteca los
servicios de la Red Municipal de Bibliotecas, cumpliendo con la normatividad y

lineamientos del Programa Nacional de Bibliotecas Publicas;

37.Desarrollar los programas, tareas y actividades de acuerdo con el Programa
Nacional de Bibliotecas Publicas.
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SISTEMA MUNICIPAL DIF

OBJETIVO

Planear, organizar y dirigir las acciones de las diferentes unidades administrativas del
organismo, para dar cabal cumplimiento al objetivo y los fines institucionales, en
materia de asistencia social y beneficio colectivo, asumiendo la representacion
juridico-administrativa del Sistema Municipal DIF vigilando el cabal cumplimiento de
los planes y programas de trabajo generalmente establecidos para asegurar la
proteccion de la infancia, la integracion de la familia y la asistencia social a los grupos
mas vulnerables del Municipio.

FUNCIONES

1. Planear y dirigir el funcionamiento del Sistema Municipal DIF de Tianguistenco,
de conformidad con las instrucciones emitidas por la Junta de Gobierno y la
Presidencia;

2. Dirigir los programas de trabajo, asi como asignar los presupuestos de las
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF de Tianguistenco;

3. Acordar con los titulares de las unidades administrativas las actividades
colectivas o individuales a realizar para el mejor funcionamiento del organismo;

4. implementar las atribuciones que le confiere la Ley que Crea los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”;

5. Vigilar la ejecucion de los acuerdos y disposiciones dictados por la Junta de
Gobierno;

6. Suscribir en conjunto con la Presidencia del Sistema, los nombramientos de las
y los servidores publicos del organismo que apruebe la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal DIF de Tianguistenco;

7. Suscribir mancomunadamente con el (la) Director (a) de Administracion y
Finanzas los contratos y demas documentos relativos a la apertura de cuentas
bancarias del Organismo;
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8. Suscribir conjuntamente con el Director de Administracion y Finanzas las
ordenes de pago directo o bancario que acuerde la Presidencia del Sistema
Municipal DIF de Tianguistenco;

9. Intervenir en representacion del Sistema Municipal DIF de Tianguistenco, como
parte en los juicios en que éste sea reconocido, asi como en los que el
Organismo sea parte o tenga interés.

10. Promover y suscribir los contratos y actos juridicos que se requieran para el
logro de los objetivos del organismo;

11.Organizar y participar en los érganos colegiados que las disposiciones legales
establezcan;

12.Proponer a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tianguistenco, los Reglamentos Internos de cada una
de las Areas que conforman el SMDIF y que sean de su competencia, la
Organizacion General del Sistema, asi como los Manuales de Organizacion,
Procedimientos, Servicios al Publico, asi como sus actualizaciones;

13. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco;

14.Celebrar los convenios necesarios con organismos publicos, privados y
sociales que se consideren necesarios para el cumplimiento de los objetivos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco;

15.Recibir, analizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo remitidas al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, a las Areas
correspondientes;

16. Tomar en cuenta las necesidades de las familias, impulsando el desarrollo de
sus integrantes para lograr el fortalecimiento del nucleo familiar, que contribuya
en el bienestar social, canalizando las mismas a las Areas correspondientes
para gue sean atendidas de manera eficaz y eficientemente;

17.Asistir a los grupos que se encuentran en situaciéon de vulnerabilidad,
brindandoles apoyo, atencién juridica, médica, y programas que mejoren la
calidad de vida de la poblacion de Tianguistenco;

Manual General de Organizacion

196




18. Elaborar conjuntamente con el Organo de Control Interno, el inventario general
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se
registren contablemente y se den de alta en “El Sistema” CREG Patrimonial
con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion
como el uso y destino de los mismos;

19.Reqularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

20. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

21.Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

22.Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio del
organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

23.Fungir como secretario de la Junta de Gobierno con las atribuciones que le
confiere la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia”;

24.Ejecutar los acuerdos y disposiciones dictados por la Junta de Gobierno;

25.Expedir los nombramientos de los servidores publicos del organismo que
acuerde la Presidencia del Sistema Municipal DIF de Tianguistenco;

26. Integrar y participar en los 6rganos colegiados que las disposiciones legales
establezcan;

27.Informar periédicamente a la Presidencia de “El Sistema”, sobre las actividades
desarrolladas en las unidades administrativas del organismo y tomar acuerdo
para la obtencion de mejores resultados;
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28.Vigilar, dentro de sus atribuciones, el cumplimiento de la Ley que Crea los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”, y demas ordenamientos juridicos normativos;

29.Dirigir las actividades y funciones del personal de “El Sistema” bajo los
principios de eficiencia, honestidad y economia,;

30. Autorizar, previo acuerdo con la Presidencia del Organismo, las contrataciones
y remociones del personal de confianza que no estén reservados a la Junta;

31. Administrar y dar buen uso a los bienes muebles patrimoniales, de bajo costo
y control interno que tengan bajo resguardo.

32.En coordinacion con el Coordinador de Administracion y Tesoreria ejecutar y
controlar el presupuesto del Organismo, en los términos aprobados por las
instancias normativas y legales; y

33.Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio de la
Junta de Gobierno y la Presidencia Municipal del SMDIF Tianguistenco.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

OBJETIVO

Impulsar la practica de actividades recreativas, la cultura fisica y el deporte en todos
los estratos sociales del municipio, con el objetivo de fortalecer la identidad local y
estrechar lazos con la comunidad, instituciones publicas y privadas. Buscamos
fomentar la participacion inclusiva de todos los habitantes, sin importar su género,
edad, condicién socioeconémica, bagaje cultural o capacidades fisicas, promoviendo
asi la salud, la prevencion de enfermedades cronicas y el aprovechamiento
constructivo del tiempo libre como herramienta para la prevencion del delito

FUNCIONES

1.

Establecer relaciones con organizaciones publicas y privadas, instituciones
educativas e instancias de los organismos federales y estatales que coadyuven
a la realizacién de actividades deportivas;

Apoyar en la organizacion, ejecucion y premiacion de los eventos deportivos
programados, de acuerdo con las solicitudes de la ciudadania y a la suficiencia
presupuestal del instituto;

Fomentar la participacién del sector juvenil y social en general, mediante
programas innovadores en materia de activacion fisica y deporte;

Crear y dar seguimiento a las escuelas municipales de iniciacién deportiva;
Coordinar esfuerzos con el sector de educacion estatal y federal, para
coadyuvar en los programas de activacion fisica e implementar programas de

desarrollo formativo e integro.

Fortalecer las relaciones interinstitucionales con las diferentes dependencias
publicas, privadas, culturales y sociales;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y funcionamiento del instituto.
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8. Las demas que confieran a este manual y otros ordenamientos legales
aplicables.

9. Elaborar planes y estrategias que permitan la administracion y optimizacion de
los recursos del instituto;

10. Controlar los ingresos y egresos del instituto, por medio de la administracion de
los recursos financieros, humanos y materiales;

11.Ejecutar los acuerdos emanados del comité de Asignacion de Estimulos del
instituto;

12. Presentar en tiempo y forma los reportes que sean requeridos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

13. Elaborar el proyecto de presupuesto anual, con base en la carpeta de ingresos
y egresos del instituto;

14.Regular, sistematizar y estandarizar los procesos Yy procedimientos
administrativos llevados a cabo por el instituto, para mejorar la operacion de
éste;

15.Elaborar y presentar en tiempo y forma, los reportes que sean requeridos por
la Evaluacién de Amortizacién Contable (SEVAC);

16. Coordinar la programacion, asi como la solicitud oportuna y eficiente de los
requerimientos en materiales y suministros que se requieran para las diversas
areas que conforman el instituto;

17.Recibir, capturar y revisar todos los movimientos que se generen en cada
guincena como son: altas, bajas, cambios, transferencias, demociones,
promociones, tiempo extraordinario, ausencias y préstamos;

18.Proponer los lineamientos de control interno, en materia de adquisicion de
bienes y servicios en diferentes modalidades; mantenimiento vehicular, control
de almacenes y suministro de combustibles;

CULTURA FISICA

19.Elaborar un plan de trabajo que fomente el deporte por medio de eventos
deportivos, en los distintos sectores del Municipio, como son carreras, torneos,
ligas, etc;
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20.Planear, organizar y supervisar la olimpiada infantil-juvenil en su etapa
Municipal;

21.Apoyar en los eventos deportivos que son organizados por la iniciativa privada,
instituciones educativas y gubernamentales;

22.Coordinar las actividades realizadas por los promotores deportivos en los
eventos realizados por el instituto;

23. Brindar asesoria técnica-deportiva a la ciudadania en general.

24.Realizar todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables en el area
de su competencia.

25.Generar, proponer e instrumentar un plan de manejo de medios para difundir
los programas y acciones de cultura fisica y deporte que emprenda el instituto
en medios de comunicacion masivo.

26.Integrar un padron de patrocinadores que fortalezca el enlace entre iniciativa
privada y el instituto, a través de convenios.

27.Estructurar un plan de trabajo orientado a la difusion de eventos deportivos a
través de redes sociales y camparfias publicitarias por medio de internet.

DEPORTE SOCIAL

28.Elaborar, proponer y organizar programas permanentes de cultura fisica y
deporte en nifios, jévenes y adultos del Municipio.

29. Coordinar y operar el Programa Municipal de Actividades Fisicas

30. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
Su competencia.

31.Generar, proponer e instrumentar un plan de acciones de cultura fisica y
deporte.

32.Integrar un padron de patrocinadores que fortalezca el enlace entre la iniciativa
privada y el instituto a través de convenios.

33. Estructurar el plan de trabajo, semanal, mensual y anual.

34.Las demas que confieran a este manual y otros ordenamientos legales
aplicables
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS

OBJETIVO

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tiene por objeto la promocion,
divulgacién, estudio y defensa de los derechos humanos en el municipio de
Tianguistenco, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del
Estado de México y La Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Recibir las quejas de la poblacion de su municipalidad y remitirlas a la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de sus Visitadurias,

en términos de la normatividad aplicable;

2. Informar a la Comisibn de Derechos Humanos del Estado, acerca de
presumibles violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de
naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor publico que residan

en el municipio de su adscripcion;

3. Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los

informes que solicite la Comision de Derechos Humanos;

4. Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos,

una vez aceptadas por la autoridad dentro de su municipio;

5. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados
violatorios de derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcion,
teniendo fe publica solo para ese efecto, debiendo remitirla a la Visitaduria

correspondiente dentro de las 24 horas siguientes;

Manual General de Organizacion

202




6. Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y
mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento,
conforme lo establecen la Ley de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México y su reglamento;

7. Coadyuvar con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de
autoridades o servidores publicos que residan o ejerzan funciones dentro del

municipio;

8. Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que, durante
el desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto a los derechos

humanos;

9. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos

humanos;

10. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacién
de organismos no gubernamentales del municipio; XI. Participar en las
acciones y programas de los organismos no gubernamentales de derechos
humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades y evento que

éstos realicen;

11.Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los nifios,
nifas y adolescentes, mujeres, personas adultas mayores, personas con
discapacidad, personas pertenecientes a pueblos originarios y personas
detenidas o arrestadas, a fin de que les sean respetados sus derechos

humanos;

12. Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la

Comision de Derechos Humanos del Estado de México;

Manual General de Organizacion

203




13. Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y
otras que correspondan, para supervisar que en los centros de atencién de
adicciones de su municipio no se vulneren los derechos humanos de las

personas que se encuentran internadas en los mismos;

14.Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que
cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se

vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su libertad;

15. Realizar investigaciones y diagndsticos en materia econdmica, social, cultural
y ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos
humanos, para el planteamiento de politicas publicas y programas que se
traduzcan en acciones que en la esfera de su competencia aplique el municipio,

informando de ello a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;

16. Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcion de
medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccion y asistencia
a la familia, a la alimentacion, a la vivienda, a la salud, a la educacion, a la
cultura y a un medio ambiente sano, a partir de un minimo universal existente

gue registre avances y nunca retrocesos;

17.Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los
adultos mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si, de

todos los grupos vulnerables; y

18.Las demas que les confiera esta Ley, otras disposiciones y la Comision de

Derechos Humanos del Estado de México.
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1X.
DISTRIBUCION



El original del Manual General de Organizacion de la Administracion Publica
Municipal de TIANGUISTENCO 2025-2027, se encuentra en la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria.

Existen versiones en medio digital en la:

Presidencia Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Tesoreria Municipal

Contraloria

Direccion de Juridica Consultiva
Direccion de Seguridad y Transito Municipal
Direccion de Administracion
Direccién de Medio Ambiente
Direccion de Servicios Publicos
Direccién de Desarrollo Urbano
Direccion de Obras Publicas
Direccion Desarrollo Econdmico
Direccion Bienestar Social
Direccion de Pueblos Originarios

Direccion de Gobierno
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XI.
VALIDACION



C. ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO.

C. VICTORINO SANCHEZ SAMANIEGO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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XIII.
DIRECTORIO



HONORABLE CABILDO

C. ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE
PRESIDENTA MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO

C. JORGE ALBERTO MORALES VELEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. ANA MARIA ALARCON CUEVAS
PRIMERA REGIDORA

C. JULIO BENITEZ ZARAGOZA
SEGUNDO REGIDOR

C. OLGA LIDIA OLVERA AGUILAR
TERCERA REGIDORA

C. EDEN HERNANDEZ ARANA
CUARTO REGIDOR

C. GUADALUPE CASTILLO HUERTAS
QUINTO REGIDOR

C. FRIDA GALINDO TORRES
SEXTA REGIDORA

C. IVET JAQUELINE BOBADILLA LARA
SEPTIMA REGIDORA

C. VICTORINO SANCHEZ SAMANIEGO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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DIRECTORES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO

2025-2027

ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. VICTORINO SANCHEZ SAMANIEGO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C.JUAN MANUEL ZAMORA VAZQUEZ
SECRETARIO TECNICO

C. JESUS EMILIO SOSA MARTINEZ
SECRETARIO PARTICULAR

C. MARCO ANTONIO AGUILAR SANCHEZ
JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA

C. ALEJANDRO ALVIRDE CASTRO
TESORERO MUNICIPAL

C. RICARDO ATITLA ROBLES
CONTRALOR MUNICIPAL

C. MARCO ANTONIO GUTIERREZ ZARAGOZA
DIRECTOR JURIDICO CONSULTIVO
C. JESUS PENA ROSALES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

C. HORACIO GONZALEZ RAMIREZ
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

C. MIGUEL ANGEL MELCHOR GUTIERREZ
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL
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C. JESUS PENA ROSALES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

C. HORACIO GONZALEZ RAMIREZ
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

C. MIGUEL ANGEL MELCHOR GUTIERREZ
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL

C. JONATHAN VARGAS NOYOLA
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
C. ROCIO PEREZ ANDRADE
DIRECTORA DE MEDIO AMBIENTE
C. ISRAEL CAMACHO MAYA

DIRECTOR DE PUEBLOS ORIGINARIOS

C. FEDERICO VERA SANTANA
DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD

AURELIO EDUARDO SANTA ANA SANCHEZ
DIRECTOR DE JUSTICIA CIVICA
C. ERIK ALEJANDRO GUTIERREZ TORRES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
C. CARLOS DIAZ ESCAMILLA
DIRECTOR DE BIENESTAR SOCIAL
C. SERGIO DANIEL ORTIZ PUENTES
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
C. JORGE ALBERTO MENDOZA GUERRERO
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO

C. FRANCISCO JAVIER DIAZ ROMERO
DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
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C. NANCY TORRE ALVA SAENZ
DIRECTORA DE EDUCACION

C. OMAR PERALTA AGUIRRE
DIRECTOR MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE

C. ARNOLD ISAAC CASTRO REYES
DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, DIF.

C. YESSENIA MONSERRATH MONTOYA OLVERA
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO DE SEGURIDAD PUBLICA

C. YURIDIA OLGA URIBE ARRIAGA

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
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XllI. HOJA DE
ACTUALIZACION



FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE

ACTUALIZACI- ACTUALIZADA LA ACTUALIZACION
ON

Se llevd a cabo la actualizacion del apartado Marco Juridico,
Marzo 2025 Pag.10-13 incorporando normativas clave a nivel jerarquico, como son la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes
generales y estatales relacionadas con la administracion
publica municipal. Ademas, se agregaron reglamentos
especificos y disposiciones municipales que regulan la
organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento de
Tianguistenco.

Marzo 2025 Pag.14-36, Pag.38y (o€ actualizd el apartado de atribuciones, objetivo y funciones de
Pag.46-204 las dependencias, derivado de la reforma del Reglamento
Organico Municipal de Tianguistenco, con fundamento en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y la
Ley Organica Municipal del Estado de México, con la finalidad de
fortalecer las facultades del Ayuntamiento de Tianguistenco,
normando la organizacién gubernamental, la toma de decisiones
y la prestacion de servicios publicos.

Marzo 2025 Pag.40-43 y 45 Se actualiz6 el apartado de Estructura Orgéanica y Organigrama
derivado de la aprobacion e incorporacion de nuevas Unidades
Administrativas, contenidas en el Bando Municipal 2025,
quedando de la siguiente manera;

Cambios de Jerarquia;

Anteriormente Control de Cambios Actualizacién Coordinacione
s de Nueva
Creacién
Coordinacion de | - Se desincorpora de la | Direccion de - Coordinacion
Educacién y Cultura | Coordinacion de | Educacién de Educacion
Cultura.
-Asciende como
Direccion.
- Se agrega 1
Coordinacion.
Coordinacion de | - Se desincorpora de la | Direccion de | - Coordinacion
Desarrollo Direccion de Desarrollo | Desarrollo de  Proyectos
Agropecuario y | Econémico. Agropecuario Productivos
Rural -Asciende como - Coordinacion
Direccion. de  Desarrollo
- Se agregan 2 del Campo
Coordinaciones.
Direccién de | - Semodificé el nombre. | Direccién de | - Coordinacién
Asuntos Indigenas - Se agrega 1 | Pueblos de Enlace de
Coordinacion. Originarios Gobierno
Indigena
Nacional
Direccion de | - Se desincorpora de la | Direccién de | - Coordinacién
Desarrollo Urbano y | Direccion de Desarrollo | Medio Ambiente de  Proteccion
Ecologia Urbano. Ambiental y
-Asciende como Normatividad
Direccion. - Coordinacion
- Se modifico el nombre. de  Educacion
- Se agregan 4 Ambiental
Coordinaciones. - Coordinacion
de  Proteccion
Animal
- Coordinacion
de Control
Ambiental
217




Comisaria de
Seguridad Publica

- Se modificé el nombre.
- Se agregan 1
Coordinaciéon 'y una
Subdireccién.

Direccién de
Seguridad
Publica y
Transito

- Subdireccion
de  Seguridad
Publica y
Transito
Municipal
- Subdireccion
de Movilidad y
Transporte

Direccion de
Desarrollo Social

- Se modific6 el nombre.
- Se agregan 3
Coordinaciones.

Direccion de
Bienestar Social

- Coordinacion
de Programas
Sociales
Federales

- Coordinacion
de Programas
Sociales
Estatales

- Coordinacion
de Mejora de
Vivienda

Direccion de
Gobierno Municipal

- Se agregan 3
Coordinaciones.

Direccion de
Gobierno
Municipal

- Coordinacién
de Apoyo
Técnico
Concertacion

- Coordinacion
Administrativa
- Coordinacion
de Comercio y
Mercados

Direccién de
Desarrollo
Econémico

- Se desincorpora de la
Coordinacion de
Agropecuario.
- Se agregan 3
Coordinaciones 'y 1
Subdireccién.

Direccién de
Desarrollo
Econémico

- Subdireccion
de Cultura,
Turismo y
Fomento
Artesanal

- Coordinacion
de Atencion
Empresarial y
Empleo

- Coordinacion
de Fomento
Artesanal

- Coordinacion
de Turismo

Contraloria Interna
Municipal

- Se modificé el nombre.
= Se agrega 1
Subdireccién

Organo de
Control Interno

-Subdireccién
de
Responsabilida
des.

administrativos.

Esto con la finalidad de mejorar la eficiencia en la gestién publica,
fortalecer la atencion a los ciudadanos y optimizar los procesos

Marzo 2025

Pag.212-215

Tianguistenco.

Se actualizo el apartado de Directorio derivado de la actualizacion
en base a la Estructura Organica Municipal del Ayuntamiento de

Manual General de Organizacion
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el acuerdo en la Gaceta Municipal de Tianguistenco.

SEGUNDO.- El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la “Gaceta Municipal” del municipio de Tianguistenco.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones normativas que se opongan a la presente
reforma.

CUARTO.-La Presidenta Municipal de Tianguistenco, hara que se publique y se
cumpla.

Dado en el Municipio de Tianguistenco, Estado de México, en la Novena Sesion
Extraordinaria de Cabildo, celebrada el trece de marzo de dos mil veinticinco.

/ ki

C. Erika Patricia Olea de la Torre
Presidenta Municipal Constitucional
(Rubrica)

-

k_____/

C. Victorino Sanchez Samaniego
Secretario del Ayuntamiento
(Rubrica)
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Secretaria del Ayuntamiento
"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

No. de Folio: PMT/SA/CERT-549/2025

EL QUE SUSCRIBE C. VICTORINO SANCHEZ SAMANIEGO, SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TIANGUISTENCO, ESTADO DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 91
FRACCION V y X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO. '

CERTIFICA:

QUE EN EL ACTA DE LA DECIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DE CABILDO
DE FECHA VEINTE DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO EN EL
PUNTO CUATRO: PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA TITULAR DEL
EJECUTIVO MUNICIPAL, REFERENTE A LA APROBACION Y PUBLICACION
DE LOS DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL: MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO; REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO; MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE TIANGUISTENCO 2025-2027; MANUAL DE ORGANIZACION Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVO
MUNICIPAL; MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TIANGUISTENCO, 2025-2027; SE APROBO POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EMITIENDOSE EL ACUERDO 03, QUE A LA LETRA
DICE:

ACUERDO 3

PRIMERO. - EL AYUNTAMIENTO APRUEBA ACUERDO RELATIVO A LA
APROBACION Y PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS PARA EL
DESARROLLO INSTITUCIONAL: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO; REGLAMENTO
INTERNO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO;

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 1352151
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Secretaria del Ayuntamiento
"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
TIANGUISTENCO 2025-2027; MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL;
MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF DE TIANGUISTENCO, 2025-2027.

SEGUNDO. - EL AYUNTAMIENTO PROVEERA LO NECESARIO PARA A CABO
LA PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL.

TERCERO. - EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA
FECHA DE SU APROBACION. -

CUARTO. - PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA *GACETA
MUNICIPAL  DEL AYUNTAMIENTO DE - TIANGUISTENCO, ESTADO DE
MEXICO”, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

PARA LOS USOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN LA CIUDAD DE SANTIAGO TIANGUISTENCO DE GALEANA,
ESTADO DE MEXICO, A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO.

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 1352151
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PRIMERA SESION ORDINARIA DE LA COMISION EDILICIA DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE

TIANGUISTENCO.

SIENDO LAS CATORCE HORAS, CON VEINTE MINUTOS, DEL DIA 14 DE MARZO DEL ANO
2025, REUNIDOS EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO LOS CIUDADANOS FRIDA GALINDO TORRES, SEXTA REGIDORA Y
PRESIDENTE DE LA COMISION, ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TIANGUISTENCO Y SECRETARIA DE LA COMISION,
JORGE ALBERTO MORALES VELEZ, SINDICO MUNICIPAL Y VOCAL DE LA COMISION,
PARA LLEVAR A CABO LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE LA COMISION EDILICIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO
DE TIANGUISTENCO, SE PROCEDE A DESAHOGAR EL PRESENTE ORDEN DEL DIA.

ORDEN DEL DIA.
1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL ﬁ‘e

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO 2025-2027; :

. REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO 2025-2027; '

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL;

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL;

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVO MUNICIPAL;

DIF DE TIANGUISTENCO 2025-2027.

4. CLAUSURA DE LA SESION.

Manual General de Organizacion

3. PRESENTACION, ANALISIS, REVISION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS \
DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL DENOMINADOS:
)

MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL 3
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mierto 20

PRIMER PUNTO.- EN USO DE LA PALABRA LA SECREETARIA DE LA COMISION
INFORMA QUE ESTAN PRESENTES LOS TRES INTEGRANTES DE LA COMISION EDILICIA
DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO, POR LO QUE EXISTE QUORUM LEGAL PARA LLEVAR

A CABO LA PRESENTE SESION.
ASISTENCIA
Sl NO
PRESIDENTA | FRIDA GALINDO TORRES, SEXTA REGIDORA X
SECRETARIA | ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE, PRESIDENTA MUNICIPAL | X
VOCAL JORGE ALBERTO MORALES VELEZ, SINDICO MUNICIPAL X

SEGUNDO PUNTO.- PARA EL DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA, EN USO DE LA PALABRA
LA SECRETARIA DE LA COMISION, SOLICITA A LOS PRESENTES, QUIENES ESTEN A
FAVOR DE LA APROBACION DEL ORDEN DEL DIA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DE LA COMISION EDILICIA DE “REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION
MUNICIPAL’, FAVOR DE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO; EL CUAL ES

APROBADO POR UNANIMIDAD.

TERCER PUNTO.- EN USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA DE LA COMISION,
PRESENTA PARA SU ANALISIS, REVISION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS

DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL DENOMINADOS,

* MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE

TIANGUISTENCO 2025-2027;

« REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO

2025-2027,

* MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL,;
* REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL,;

* MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVO MUNICIPAL;
* MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

DE TIANGUISTENCO 2025-2027.

Manual General de

¥
l




M / IIAN(‘UI )I[N['[l

ACUERDO/N0.001/1*.SESION/2025: DESPUES DE SU ANALISIS Y REVISION, ES
APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LOS DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL DENOMINADOS:

- MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO 2025-2027,

« REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO
2025-2027,

« MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL ‘ORGANO INTERNO DE
CONTROL;

+ REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL,;
+ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVO MUNICIPAL;

+ MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TIANGUISTENCO 2025-2027.

CUARTO PUNTO: CLAUSURA DE LA SESION, SIENDO LAS QUINCE HORAS CON
TREINTA MINUTOS, SE DA POR TERMINADA LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE LA
COMISION DE REVI .!ON Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON; F{A A LLOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR

/

FRIDA GALINDO TORRES
SEXTA REGIDORA Y PRESIDENTA DE LA COMISION DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO

RIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Y

SECRETARIA DE LA COMISION DE REVISION Y

ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO

JORGE ALBET,EJ’ﬁGRﬁ'E“SMVELEZ
VOCAL DE LA COMISION DE'REVISION Y ACT UALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO
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Secretaria del Ayuntamiento
"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

No. de Folio: PMT/SA/CERT-550/2025

EL QUE SUSCRIBE C. VICTORINO SANCHEZ SAMANIEGO, SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TIANGUISTENCO, ESTADO DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 91
FRACCION V y X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

CERTIFICA:

QUE EN EL ACTA DE LA DECIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DE CABILDO
DE FECHA VEINTE DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO EN EL
PUNTO CUATRO: PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA TITULAR DEL
EJECUTIVO MUNICIPAL, REFERENTE A LA APROBACION Y PUBLICACION
DE LOS DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL: MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO; REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO; MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE TIANGUISTENCO 2025-2027; MANUAL DE ORGANIZACION Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVO
MUNICIPAL; MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TIANGUISTENCO, 2025-2027; SE APROBO POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EMITIENDOSE EL ACUERDO 03, QUE A LA LETRA

DICE:

ACUERDO 3

PRIMERO. - EL AYUNTAMIENTO APRUEBA ACUERDO RELATIVO A LA
APROBACION Y PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS PARA EL
DESARROLLO INSTITUCIONAL: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO; REGLAMENTO
ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO;

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 1352151
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Secretaria del Ayuntamiento
"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

MANUAL DE  ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
TIANGUISTENCO 2025-2027; MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL;
MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF DE TIANGUISTENCO, 2025-2027.

SEGUNDO. - EL AYUNTAMIENTO PROVEERA LO NECESARIO PARA A CABO
LA PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL.

TERCERGO. - EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA
FECHA DE SU APROBACION.

CUARTO. - PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA
MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO, ESTADO DE
MEXICO’, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

PARA LOS USOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN LA CIUDAD DE SANTIAGO TIANGUISTENCO DE GALEANA,
ESTADO DE MEXICO, A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO

DOS MIL VEINTICINCO.

ATAMENTE

Secretaria del
Ayuntamvento

C. VICTORINO SANCHEZ SAMANIEGO i
SUISTENGO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TIAN

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027 .
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151
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Secretaria del Ayuntamiento

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

A L% |
TIAHBUISTEHCO

Ayuntamiento 2527

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO DE PUBLICACION
OFICIAL No. 81

APROBACION Y PUBLICACION DE LOS DOGUMENTOS PARA EL DESARROLLO INSTITUGIONAL:
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO;
REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO; MANUAL DE
ORGANIZACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO

DE CONTROL DE TIANGUISTENCO 2025 2027 MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL; MANUAL DE ORGANIZACION Y
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TIANGUISTENCO 2025-2027

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Cal. Centra, C.P. B2600. Santiaga Tianguistenca, Estada de Méxica.
T. 713 135 2151
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Ayuntamiento 2527

Secretarfa del Ayuntamiento

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucién Politica De Los
Estados Unidos Mexicanos, fa Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano

de México, y la Ley Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes,
sabed;

Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tianguistenco, Estado
de México, en el ACTA DE LA DECIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DE
CABILDO DE FECHA 20 DE MARZO DE DOS MIL VEINTICINCO.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccion 1 de Ila
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 122, 123, 164, y
165 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Mexico, se ha tenido bien a
aprobar:

LOS DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO; REGLAMENTO ORGANICO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO;
MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL DE TIANGUISTENCO
2025-2027; MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVO
MUNICIPAL; MANUAL DE ORGANIZACION Y
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TIANGUISTENCO, 2025-2027.

Ayuntamiento Constifucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Liberiad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago T:angulstenco Estado de México.
T.713135 2151
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Secretaria del Ayuntamiento

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO
2025-2027

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO DE PUBLICACION
OFICIAL No. 81
VOLUMEN UNICO, ANO 2025

CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31
FRACCION XXXVI Y 91 FRACCION Xill DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL CONTENIDO: DOCUMENTOS
PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL: MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO:
REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
TIANGUISTENCO;  MANUAL DE ORGANIZACION, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE TIANGUISTENCO 2025-2027; MANUAL DE ORGANIZACION Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVO
MUNICIPAL; MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TIANGUISTENCO, 2025-2027

C. ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027 B
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151
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Secretaria del Ayuntamiento

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

C. ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

C. JORGE ALBERTO MORALES VELEZ

SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)

C. ANA MARIA ALARCON CUEVAS C. JULIO BENITEZ ZARAGOZA

PRIMERA REGIDORA SEGUNDO REGIDOR
(RUBRICA)
(RUBRICA)

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027 N
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151
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Ayuntemiento 2577

Secretaria del Ayuntamiento

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

C. OLGA LIDIA OLVERA AGUILAR C. EDEN HERNANDEZ ARANA
TERCERA REGIDORA CUARTO REGIDOR
(RUBRICA) (RUBRICA)
C. GUADALUPE CASTILLO HUERTAS C. FRIDA GALINDO TORRES
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(RUBRICA) (RUBRICA)

C. IVET JAQUELINE BOBADILLA LARA

SEPTIMA REGIDORA
(RUBRICA)

DOY FE

C. VICTORINO SANCHEZ SAMANIEGO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO
(RUBRICA)

FECHA DE PUBLICACION DE 20 DE MARZO DE 2025

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T. 713135 2151
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