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l. INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de Totolac, disefia y ejerce las Politicas Publicas como responsable en el
cumplimiento de sus objetivos, por ello se crean Proyectos en concordancia con las fuentes
democratica y participativa basados en las necesidades del Municipio.

Considerando los documentos necesarios para la buena Organizacidon, se establecieron
Objetivos, Estrategias y Lineas de accion, con ello se estructurd nuestro Plan Municipal de Desarrollo
2021-2024, es asi como quedo definido nuestro Gobierno Eficiente y Transparente, plural, incluyente,
participativo y democratico, sin perder de vista el brindar servicios de Calidad a la ciudadania.

Asi también se elaboraron documentos de soporte para la buena operatividad, tal es el caso
del presente Manual de Organizacion que expone como estd definida la administracién municipal en
el contexto de una estructura Eficaz y de resultados positivos para la ciudadania.

Il. JUSTIFICACION

El H. Ayuntamiento de Totolac, Tlaxcala, en su transformacion diaria debe actuar frente a la sociedad,
y en todo momento buscard trabajar con eficiencia, transparencia y con servicios publicos de calidad,
asi como transparentar la rendiciéon de cuentas, bajo esta premisa, el municipio debe mejorar su
organizacién estructural, dentro del marco de las Leyes Federales, Estatales y Municipales.
Observando y respetando el estado presupuestal del municipio.

Por eso es fundamental lograr un equilibrio en el desempefio de las funciones, asi como la armonia
en las diferentes coordinaciones y direcciones que forman la Administracion Municipal en funcién de
las necesidades de los Totolanquenses.

El Presente Manual de Organizacidn describe las funciones de todos los servidores que integran cada
area de la administracién municipal, de igual manera se toma en cuenta el Marco Juridico general
bajo el cual se deberdn de regir, para lograr realizar sus funciones eficazmente y lograr mejorar las
condiciones de vida de los ciudadanos y avanzar hacia el Totolac préospero que todos queremos.

M. MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Constitucion Politica del Estado de Tlaxcala.
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Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

¢ Ley de Acceso a la informacion y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Tlaxcala.

++ Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Totolac. (vigente)



V.

OBJETIVO GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Lograr trabajar por un bien comun, tomando en cuenta la participacion ciudadana, fomentando el
Desarrollo Social, brindando Servicios Publicos de Calidad, sustentar el Desarrollo Econdmico,
brindar y procurar la Seguridad Publica con los procedimientos que marca la normatividad que
garantice |a estabilidad de los ciudadanos de Totolac.

V.
LMPET

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

ATRIBUCIONES

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015) Expedir los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivos territorios para fomentar la convivencia, el respeto a los
derechos humanos, y la participacién ciudadana, vecinal y comunitaria, asi como para
organizar la administracion publica municipal para regular las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia, de acuerdo con las bases normativas
gue establezcan las leyes;

(REFORMADA, P.0O. 25 DE MAYO DE 2006.) Aprobar el proyecto de iniciativa de Ley de
Ingresos y presentarlo al Congreso del Estado, para su andlisis, discusién, modificacién vy,
en su caso, aprobacion correspondiente, de conformidad con lo que establece el Cédigo
Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y las normas aplicables.;
Proponer al Congreso del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos vy
aprovechamientos; asi como las contribuciones de mejoras y tablas de valores
comerciales del suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

Aprobar su presupuesto anual de egresos, enviarlo al Congreso del Estado antes del
treinta y uno de diciembre de cada afio para efectos de control y al Periddico Oficial del
Estado para su publicacién;

Desarrollar la infraestructura necesaria para el crecimiento econdémico y el desarrollo
social equilibrado de la cabecera municipal y sus comunidades;

Simplificar los tramites administrativos y mejorar la regulacién de las actividades econdmicas,
para atraer y estimular la apertura de empresas generadoras de empleos productivos
permanentes, en atencion a lo dispuesto en el Titulo V de la Constitucion Politica Local y la Ley de
Fomento Econdmico;

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015) Expedir el reglamento de las presidencias de
comunidad y de las delegaciones municipales, asi como vigilar y sancionar su correcta y puntual
observancia por parte de los presidentes de comunidad;

Reglamentar los espectédculos publicos, el uso de fuegos pirotécnicos, los anuncios comerciales y
utilizacion de la via publica;

Aprobar las bases para que el Presidente Municipal celebre convenios de colaboracion con otros
Municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con los sectores social y privado, a efecto de
mejorar la prestacién de los servicios publicos con autorizacion del Congreso del Estado, cuando
asi lo requiera la Ley;

Nombrar las comisiones que sean necesarias para que se ejecuten los planes de Gobierno;
Prestar los servicios publicos municipales de acuerdo a lo establecido por el Articulo 57 de esta
Ley, y establecer las dependencias y entidades necesarias para su prestacién y regulacién;

En los términos de las Leyes Federales y Estatales relativas:

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

b) Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales.



XIll.
XIV.

XV.

¢) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional en concordancia con los planes
generales de la materia, participar con la Federacion y los Estados cuando estos elaboren
proyectos de desarrollo regional que los involucren.

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo en el ambito de su competencia.

e) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

f) Participar en la creacién y administracién de zonas de reservas ecoldgicas, en la elaboracion y
aplicacion de programas de ordenamiento de esta materia.

g) Celebrar convenios para la administracion y custodia de reservas federales en lo conducente,
de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del Articulo 27 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y expedir los Reglamentos y disposiciones
administrativas que fueren necesarios.

Administrar su hacienda

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015) Aprobar con el voto de la mayoria calificada de su
Cabildo la contratacion de empréstitos destinados a inversiones publicas productivas, previa
aprobacion de la Legislatura Local;

Vigilar que los servidores municipales encargados del manejo de fondos publicos se conduzcan
con probidad, honradez y otorguen en términos del Reglamento Interior Municipal la caucién
correspondiente dentro de los quince dias siguientes en que protesten el cargo;

(REFORMADA, P.0O. 13 DE ABRIL DE 2007)

XVI.

XVII.

Ratificar el nombramiento y la remocién que el Presidente Municipal haga del Secretario del
Ayuntamiento y Cronista del Municipio. El Juez Municipal se nombrara conforme a lo previsto en
esta ley;

Crear y suprimir empleos municipales segun lo requiera el servicio y lo prevea el presupuesto de
egresos; anualmente autorizard el organigrama de la administraciéon municipal;

(ADICIONADO, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2017)

Promover la contratacién progresiva de personas con discapacidad, debiendo cubrir el perfil
laboral al puesto solicitado, hasta alcanzar cuando menos el 2% de la plantilla laboral de la
administracion publica municipal.

(ADICIONADO, P.0O. 16 DE MARZO DE 2021)

Promover la transversalidad y la equidad de género al 50% en ambos géneros, mediante la
contratacion de personal para ejercer los cargos de servidor publico de primer nivel con funciones
previstas en la Ley, direccién, coordinacidon y jefaturas dentro de la Administracién Publica
Municipal, a fin de garantizar la paridad de género.

(REFORMADO [* ESTE PARRAFQ], P.O. 30 DE AGOSTO DE 2018)



XVIII. Otorgar, a través de su administracién publica, las licencias de construccion, de uso de suelo, de

XIX.

XX.

XXI.

fraccionamiento y fusién, y revocarlas cuando se afecte el interés publico de acuerdo a lo
establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo.
(ADICIONADO, P.0O. 30 DE AGOSTO DE 2018)
No estaran permitidos en el Estado el uso de suelo ni los permisos o licencias para casinos, centros
de apuestas, salas de sorteos, casas de juego y similares, cualquiera que sea su denominacién,
para centros donde se presentan espectdculos con personas desnudas o semidesnudas vy, para
establecimientos donde se comercializan vehiculos de procedencia extranjera sin acreditar su
legal estancia en el Estado;
Vigilar y disponer lo necesario para la conservacién de los centros de poblacién, monumentos
histéricos v sitios turisticos;
Realizar, con la participacion ciudadana, programas para enaltecer los valores civicos, culturales,
sociales y deportivos del Municipio, del Estado y del Pais;
(ADICIONADO, P.O. 16 DE MARZO DE 2021)
XX Bis. Los Ayuntamientos a través de su Administracion Publica, utilizaran en su imagen institucional
exclusivamente los colores establecidos por el INAH en su paleta de colores, no debiendo sufrir
modificacién alguna en su reproduccion.
XX Ter. En materia de uso adecuado de la imagen de la Administracién Publica Municipal, los
Ayuntamientos deberdn observar lo siguiente:
a) Conservara su imagen, sin algun contenido que promueva a algln partido politico, respetando la
imagen institucional que identifica a cada municipio, asi como los colores y el significado del mismo.
b) Abstenerse de utilizar, en los documentos e informes oficiales, simbolos, lemas o colores que se
relacionen con algln partido o asociacién politica o religiosa. Cada Administracion Publica Municipal
debera emplear Unicamente su imagen institucional en los mencionados instrumentos.
c) Respetar la imagen institucional en los anuncios oficiales que difundan informacién gubernamental,
evitando emplear los colores o simbolos de partido politico alguno.
d) Abstenerse de emplear, en los vehiculos oficiales, colores o signos asociados con un partido o
asociacion politica.
e) Mantener en los edificios que correspondan a entidades de los gobiernos municipales, un disefio
exterior e interior, acorde a la imagen Institucional del municipio, y ajeno a cualquier partido politico.
f) En caso de que los trabajadores del gobierno municipal cuenten con uniformes, estos estaran libres
de logotipos o colores que sugieran afiliacion partidista. Podra adicionarse, la referencia oficial de la
direccion municipal de que se trata, sin que se sefiale el periodo de la administracion municipal,
leyendas o inscripcion de cualquier tipo, asi como el uso de colores que sean de identificacién o
asociacion con el partido politico que se encuentre en ejercicio del poder publico.
Autorizar las obras publicas con sujecion a las Leyes y Reglamento de la materia;



XXI1.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.
XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.
XL.

XLI.

Procurar que la numeracion de las casas y edificios de sus poblaciones sea ordenada y se

cologuen los nombres de las calles en lugares visibles de preferencia en sus extremos;

Autorizar los nombres de las calles a propuesta de la Comision de Gobernacién, Seguridad

Publica, Vialidad y Transporte con la opinién del Cronista Municipal;

Aprobar las concesiones de la prestacion de un servicio publico;

Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas del transporte publico de pasajeros

cuando afecten su dambito territorial;

Aceptar herencias, legados y donaciones que se le otorguen;

Solicitar al Titular del Ejecutivo la expropiacion de bienes por causas de utilidad publica;

Intervenir ante las autoridades cuando se afecten los intereses municipales;

Vigilar que los contribuyentes, los responsables solidarios o terceros hayan cumplido con las

disposiciones fiscales municipales;

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

Ejercer las facultades en materia de salud, educacion, seguridad, medio ambiente,

asentamientos humanos, desarrollo urbano, y demds que les concedan las leyes federales y

estatales;

Celebrar convenios para la administracién y custodia de las zonas federales;

Nombrar organismos publicos auténomos tendientes a coadyuvar en la vigilancia y

transparencia de los actos de Gobierno municipal, y el fomento a la democracia participativa;

Promover en las comunidades con grupos indigenas el desarrollo de sus lenguas, culturas, usos,

costumbres, recursos naturales y sus formas especificas de organizacion social, atendiendo a lo

dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica

del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Asimismo, gestionar que la educacién bdsica que se

imparta sea tanto en idioma espafiol como en la lengua indigena correspondiente;

(REFORMADO [* ESTE PARRAFO], P.O. 30 DE AGOSTO DE 2018)

Sancionar y aprobar el Plan de Desarrollo Municipal que presente el Presidente Municipal y

enviarlo al Congreso del Estado, y ordenar su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del

Estado.

(ADICIONADO, P.O. 30 DE AGOSTO DE 2018)

Los Planes de Desarrollo Urbano Municipales deberdn establecer la prohibicién de usos de suelo

para casinos, centros de apuestas, salas de sorteos, casas de juego y similares, cualquiera que

sea su denominacidn, para centros donde se presentan espectaculos con personas desnudas o

semidesnudas y, para establecimientos donde se comercializan vehiculos de procedencia

extranjera sin acreditar su legal estancia en el Estado.

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

Promover entre sus habitantes politicas publicas que fomenten la igualdad de género mediante

acciones coordinadas con instancias federales y estatales en la materia por medio de:

a) Programas de difusién y reeducacion permanente para quienes ejercen violencia en contra
de las mujeres; LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA Ultima Reforma: 16 de marzo de 2021.
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b) Cursos de capacitacion para promover el respeto a la igualdad e integracion laboral, social y
cultural entre géneros;

c) Creaciodn y apoyo a centros de atencion y salvaguarda a mujeres victimas de violencia;

d) Apertura de programa de apoyo a la igualdad de género con atencidn especializada en la materia,
y

e) Contar con una guia de asistencia inmediata para miembros de seguridad publica y proteccion civil
para atender casos de violencia contra mujeres.

(ADICIONADA, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XXXVI. Conceder licencia a los miembros del Ayuntamiento que lo soliciten;

(ADICIONADA, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XXXVII. Normar el establecimiento de mercados, tianguis y ferias en el Municipio;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XXXVII. Promover la capacitacién permanente del personal que labora en la Presidencia Municipal;
(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XXXIX. Impulsar la participacién ciudadana y la organizacion social para el desarrollo del Municipio;
(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XL. Promover acciones en favor de los grupos vulnerables del Municipio;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XLI. Requerir la comparecencia de los servidores publicos municipales que se considere deban
proporcionar informes al cabildo sobre el desarrollo de sus responsabilidades;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XLII. Desarrollar acciones para prevenir adicciones y toda actividad que implique conductas
antisociales;

(ADICIONADA, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XLIII. Aprobar por el voto de la mayoria calificada de su cabildo el otorgamiento de licencias para la
construccion de fraccionamientos, condominios y centros comerciales e Industriales, previo estudio
técnico y observancia a las leyes y reglamentos federales y estatales en la materia;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XLIV. Acordar y supervisar las medidas tendientes a procurar la conservacion de centros de reclusion
preventiva municipal en condiciones dignas e higiénicas;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XLV. Implementacién del Sistema de Apertura Rapida de empresas, teniendo por objetivo, el
establecimiento e inicio de operaciones de nuevos negocios considerados de bajo riesgo.
(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XLVI. Vigilar que los acuerdos y decisiones tomadas para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas al Municipio sean ejecutadas por los organismos y dependencias a quienes les
corresponda

VI. MISION

Ser un Gobierno con la capacidad de Administrar con eficacia, eficiencia, austeridad vy
transparencia los recursos publicos, en coordinacion con las dependencias de gobierno vy la
participacion de los servidores publicos, para dar confiabilidad a la ciudadania que los
recursos provenientes de los diferentes programas gubernamentales, se aplicaran en el
marco de la ley, proporcionando a la comunidad, una atencién de calidad, calidez y una

infraestructura que mejore su entorno y calidad de vida.



VL. VISION

Ser un Gobierno reconocido por la comunidad como una administracion eficiente,
transparente, incluyente; innovadora, equitativa y democratica, integrada por personal
profesional confiable, responsable, capaz, y con experiencia suficiente para desempefiar las
funciones que se le encomienden, distinguiéndose por la mejora en la calidad de servicios,

promoviendo la participacion ciudadana a fin de dar respuesta a sus necesidades.

VIl DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- PRESIDENTE MUNICIPAL.

1.1 Descripcion del Puesto

El Presidente Municipal es el representante politico y jefe administrativo del gobierno Municipal,
responsable de la ejecucidn de las decisiones y acuerdos emanados del cabildo, y sera la persona
encargada de hacer valer sus derechos y obligaciones con la finalidad de obtener un beneficio en
bien de la comunidad.

1.2 Objetivo

Conducir la administracién del gobierno con honestidad y compromiso impulsando la participacion
ciudadana a fin de lograr confianza en la comunidad.

1.3 Mision
Administrar con eficacia y eficiencia los recursos publicos, en coordinacién con las dependencias de
gobierno y la participaciéon de los servidores publicos, a fin de cumplir con las funciones de acuerdo

a la ley correspondiente proporcionando a la comunidad una infraestructura que mejore su entorno
y calidad de vida.

1.4 Vision

Ser reconocidos por la comunidad como una administracion transparente, innovadora, equitativa y
democratica, contando con personal confiable, responsable, capaz y con experiencia suficiente para
desempenar su puesto, distinguiéndose por la mejoria en la calidad de servicios, promoviendo la
participacién ciudadana a fin de dar respuesta a sus necesidades.

1.5 Atribuciones

e Presentar iniciativas al Ayuntamiento, promulgar y publicar el Bando de Policia y Gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
necesarios para la buena marcha de la administracion publica Municipal.



Presidir las sesiones del Ayuntamiento, con voz y voto en las discusiones, y voto de calidad
en caso de empate, asi como convocar a los miembros del Ayuntamiento para la celebracion
de las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes.

Nombrar al Secretario del Ayuntamiento, al Tesorero Municipal y al Titular de Seguridad
Publica.

Proponer ante el Cabildo para su aprobacién, los nombramientos de los servidores publicos
a que se refiere la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala.

Vigilar la recaudacién en todos los ramos de la hacienda municipal, cuidando que la
inversion de los fondos Municipales se haga con estricto apego a la Ley de ingresos
aprobada por el Congreso del Estado.

Cumplir y hacer cumplir en el dmbito de su competencia, el Bando de Policia y Gobierno, y
disposiciones administrativas de observancia general, asi como las Leyes del Estado y de la
Federacién y aplicar en su caso las sanciones correspondientes.

Proponer ante el Cabildo, en acuerdo con el Sindico, al responsable del drea juridica.
Representar al Ayuntamiento en todos los actos oficiales o delegar esta funcion.

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos los actos y contratos
necesarios para el desempefio de los negocios administrativos y eficaz prestacion de los
servicios publicos Municipales con facultades de un apoderado legal.

Ejercer el Presupuesto de Egresos respectivo, organizar y vigilar el funcionamiento de la
administracién publica Municipal; coordinar a través de la Tesoreria las actividades de
programacion presupuestaria, control, seguimiento y evaluacién del gasto publico y
autorizar las érdenes de pago; en términos de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del
Estado de Tlaxcala

Convocar y concertar en representacién del H. Ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la
realizacion de obras y prestacién de servicios publicos por terceros o con el concurso del
Estado o de otros Ayuntamientos.

Nombrary remover a los servidores publicos Municipales cuya designacidn no sea privativa
del Ayuntamiento, de la administracidn, vigilando que se integren funciones en forma legal
a la unidad administrativa.

Visitar los centros de poblacién del Municipio para conocer los problemas de las localidades
y tomar las medidas tendientes a su resolucidn y, en su caso, proponer al Ayuntamiento la
creacion y reconocimiento de los centros de poblacién en el Municipio, proponer las
expropiaciones de bienes por causas de utilidad publica, ésta ultima para someterla a la
consideracion del Poder Ejecutivo del Estado.



Informar al Ayuntamiento respecto del cumplimiento dado a los acuerdos y resoluciones de
éste.

Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de cada afio, a las
comisiones de municipes, un informe de la situacién que guardan los diversos ramos de la
administracién Publica Municipal.

Con el auxilio de las comisiones o dependencias respectivas, elaborar el proyecto de
iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio y del Presupuesto de Egresos, para someterlos al
analisis y aprobacién, en su caso, del Cabildo y del Congreso del Estado, en términos de la
Constitucion Politica del Estado, la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Tlaxcala, remitir al Congreso la cuenta publica anual del Municipio.

Dar parte a las autoridades respectivas de los desalojos e invasiones de bienes inmuebles
gue se produzcan en el territorio Municipal.

Asumir el mando de la fuerza publica Municipal, excepto en los casos en que de acuerdo
con la Fraccién VIl del Articulo 115 de la Constitucién General de la Republica, esta facultad
corresponda al Ejecutivo Federal o al Ejecutivo del Estado

Solicitar el auxilio de las fuerzas de seguridad publica, autoridades judiciales y ministeriales;
asi como prestar a éstas el auxilio y colaboracién que soliciten para el ejercicio de sus
funciones.

Dictar y ejecutar los acuerdos que sean pertinentes a la tranquilidad publica, asi como a la
seguridad de las personas y sus propiedades y derechos, ordenando, cuando proceda,
clausurar centros, establecimientos y lugares donde se produzcan escandalos o que
funcionen en forma clandestina.

Designar al titular de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Conducir los trabajos para la formulacién del Plan de Desarrollo del Municipio y los
programas que del mismo deriven, de acuerdo con las Leyes respectivas y una vez
elaborados, someterlos a la aprobacién del Ayuntamiento.

Ordenar la ejecucion del plan y programas a que se hace referencia en la fraccion anterior.
Vigilar el mantenimiento y conservacion de los bienes Municipales.

Conceder audiencia publica y en general resolver sobre las peticiones, promociones o
gestiones que realicen los gobernados, asi como realizar foros de consulta ciudadana, las
peticiones que no obtengan respuesta en un término maximo de treinta dias, se entenderan
resueltas en forma favorable para el peticionario



e Otorgar a los organismos electorales el apoyo de la fuerza publica, asi como todos los
informes y certificaciones que aquéllos soliciten, para el mejor desarrollo de los procesos
electorales.

e Solicitar la autorizacion respectiva al Cabildo en caso de que se requiera la ampliacién
presupuestal segin lo establece la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Tlaxcala

e Presidir las Juntas de Gobierno de los Organismos Operadores Municipales e
Intermunicipales

e Delegaren sus subalternos y/ o areas administrativas del Ayuntamiento las atribuciones que
este manual y el reglamento interior determinen como delegables

e Enviar la terna para la designacion del Juez de Paz al Consejo de la Judicatura del Estado, tal
como lo dispone la Ley Orgdnica del Poder Judicial.

e Entregard al congreso del Estado su cuenta publica mensual, para su revisién y, en su
oportunidad, para su fiscalizacidn anual. Esta cuenta sera auditada por un despacho elegido
del padréon que autorice anualmente el drgano de fiscalizacién superior. El congreso del
Estado emitira un dictamen sobre el resultado de la fiscalizacién, mismo que se publicara
en el periddico oficial del Estado, a mas tardar el 30 de abril inmediato posterior al periodo
de la cuenta.

e Resolver y contestar oportunamente las observaciones que haga el érgano constitucional
de fiscalizacion del Congreso del Estado

e Las demds que les concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones de observancia
general, asi como los acuerdos del propio Ayuntamiento.

RELACIONES DEL PUESTO

REPORTA A: ANINGUNO

LE REPORTAN: TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.



2 Sindico
2.1 Descripcion del Puesto

El Sindico, auxiliara al Ayuntamiento, en el estudio, planeacidon y despacho de los asuntos
relativos a la vigilancia, fiscalizacién y control de los ingresos, gastos, recursos humanos,
financieros y materiales.

2.3 Objetivo

Defender juridicamente los intereses del Ayuntamiento, fortalecer el desempefio de la
Administracion Publica Municipal, y proteger los bienes patrimoniales del Municipio.

2.4 Mision

Brindar asesoria juridica principalmente a los ciudadanos, al Ayuntamiento y a las areas de la
Administracién Publica Municipal, cuando asi lo soliciten. Ademds de proteger juridicamente los
bienes patrimoniales del Municipio.

2.5 Vision

Ser un area que brinde servicio de asesoria juridica de calidad, generando desarrollo y
procurando una convivencia de mayor respeto entre los ciudadanos.

2.6 Atribuciones
e Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;
e Realizar la procuracién y defensa de los intereses municipales.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos.
e Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicacién.

e Analizar, revisar y validar la cuenta publica municipal y vigilar su entrega mensual al Organo
de Fiscalizacion Superior; para lo cual debera contar con los recursos técnicos y materiales para
su eficaz y puntual cumplimiento.

e Dar aviso de irregularidades en el manejo de la hacienda publica Municipal al Organo de
Fiscalizacién Superior y aportar las pruebas que tuviera a su disposicion.

e Participar en la Comisidn de Proteccidn y Control del Patrimonio Municipal.



e Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia,
adquisicion, conservacion y control de los bienes Municipales.

e Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los
servidores publicos municipales en ejercicio de su trabajo.

e Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del Municipio.

e Promover los programas de capacitacién y mejora regulatoria para la administracion
Municipal.

* Y en el supuesto de que el sindico no firme la cuenta publica Municipal, expresara, en un
periodo no mayor de cinco dias, ante el Organo de Fiscalizacién Superior el motivo de su
omisidn, si no lo hace se tendrd por validada para los efectos de ley, y se rendird adn sin la firma
del sindico ante el Organo de Fiscalizacién Superior que estara obligado a recibirla y revisarla, e
insistird en el requerimiento para que el Sindico exprese la causa fundada de su omisién
apercibido que de no hacerlo sera causa de responsabilidad.

e El Sindico no podra desistirse de una accion, transigir, comprometerse en arbitro, ni hacer
cesiones de bienes o derechos Municipales, sin la autorizacidén expresa del Ayuntamiento o del
Congreso del Estado segun corresponda.

e Para que el Sindico pueda separarse por mas de siete dias naturales de sus funciones,
necesitara autorizacion del Cabildo, cuando la ausencia no exceda de este término se les
justificara su inasistencia, pero si excede de tal término se llamara al suplente.

e Las faltas temporales de mds de siete dias, pero menos de seis meses, del Sindico sera
cubierta por el suplente; a falta de este, el Ayuntamiento designard, al suplente, quién
desempenard el cargo vacante y cuando se trate de faltas definitivas o mayores de seis meses,
lo hara el Congreso del Estado, mediante el mismo procedimiento.

* Reportar oportunamente a la Coordinacién de Planeacidn las actividades que desempefia;
asi mismo, elaborar los informes periddicos: semanales, mensuales, etc. en donde se describen
todos los programas y acciones efectuados por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
de Desarrollo.

Las demas que establezcan las leyes y reglamentos.
2.7 Funciones:
e La procuraciény defensa de los intereses municipales.

e Larepresentacion juridica del Ayuntamiento en las controversias o litigios en que éste fuere
parte, sin perjuicio de la facultad que se otorga al Ayuntamiento de nombrar apoderados y
representantes.



e Vigilar que se aplique correctamente el presupuesto de egresos y asistir a las visitas de
inspeccidn que se realice a la Tesoreria del Municipio.

e Supervisar que la Cuenta Publica Municipal, se integre en la forma y términos previstos en
las disposiciones aplicables y se remita en tiempo al Congreso del Estado.

e Intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles e inmuebles del Municipio,
los que deberan inscribirse en un libro especial con expresion y destino de los mismos,
vigilando que dicho inventario esté siempre actualizado.

e Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los
servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo.

e Solicitar y obtener del Tesorero Municipal, la informacion relativa a la Hacienda Publica
Municipal, al ejercicio del presupuesto de Egresos, al Patrimonio Municipal y demads
documentacién de la Gestion Municipal, necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

e Asistir a los remates y licitaciones publicas en los que tenga interés el Municipio;

e Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, Bandos de Policia y Gobierno y
demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su caso, de reformas y
adiciones a los mismos.

e Solicitar autorizacion expresa, en cada caso que se trate, al H. Ayuntamiento para desistirse,
transigir, comprometerse en arbitros o hacer cesidn de bienes.

e Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto.

e Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento y las demds que
determinen las leyes y reglamentos aplicables.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Ayuntamiento

LE REPORTAN: Cabildo



3 Regidores
3.1 Descripcion del Puesto

Los Regidores, son los integrantes del Ayuntamiento y representantes populares de los intereses
vecinales del Municipio.

3.2 Objetivo
Cumplir las funciones especificas que confiera expresamente el Ayuntamiento.
3.3 Misién

Actuar como representante popular integrante del Ayuntamiento y desempefiarse como consejero
del Presidente Municipal y cumplir con las comisiones o representaciones que se les encomienden.

3.4 Vision

Vigilar que el presupuesto destinado a la comisién que le corresponde sea aplicado correcta y
especificamente a fines del beneficio de la poblacion.

3.5 Atribuciones
e Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.
e Representar los intereses de la poblacion.
e Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios municipales.

e Vigilar y controlar los ramos de la administracidon municipal que les encomiende el
Ayuntamiento e informar al mismo de sus gestiones.

e Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de sus resultados.
e Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales.

e Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier acto publico al que
asistan con motivo de sus funciones. Las peticiones las formularan con respeto.

e Para que un regidor del Ayuntamiento pueda separarse por mas de siete dias naturales de
sus funciones, necesitara autorizacién del cabildo, cuando la ausencia no exceda de este
término, se le justificara su inasistencia, pero si excede de tal término se llamara al suplente.



e Las faltas temporales de mas de siete dias, pero menos de seis meses, de los regidores,
seran cubiertas por los suplentes respectivos; a falta de estos, el Ayuntamiento designar3,
por insaculacidn de entre los suplentes electos, a quien deba desempeiiar el cargo vacante
y cuando se trate de faltas definitivas o mayores de seis meses, lo hara el Congreso del
Estado, mediante el mismo procedimiento.

e Reportar oportunamente a la Coordinacidon de Planeacion las actividades realizadas de
acuerdo con la comisién asignada; asi mismo, elaborar los informes periddicos: semanales,
mensuales, etc., donde se describen todos los programas y acciones efectuadas, para dar
cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

e Las demas que les otorguen las leyes.

3.6 Funciones

e Asistir a las sesiones de cabildo y proponer las medidas que estimen convenientes para
atender los asuntos municipales.

e Presenciar los actos oficiales y atender las comisiones que por su cargo le sean conferidas.

e Presidir y desempeiiar las comisiones que les encomiende el Ayuntamiento informando a
éste de su resultado.

e Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los
diversos ramos de la administracién y los servicios publicos municipales.

e Vigilar el funcionamiento de las dreas administrativas y la atencion de los asuntos de su
responsabilidad.

e Presentar su programa anual de trabajo e informar al Ayuntamiento acerca del
cumplimiento de sus tareas.

e Son los encargados de gobernar y administrar, como cuerpo colegiado, al Municipio.

e Ser consejeros y auxiliares del Presidente Municipal y deben cumplir con las comisiones que
les asigne el Ayuntamiento en los diferentes ramos de la administracion.

e Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, Bandos de Policia y Gobierno y
demas disposiciones administrativas de observancia general o en su caso, reformas vy
adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala.

e Vigilar que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.
e Supervisar los ramos de la administracidon o asuntos que les encomiende el Ayuntamiento a

través de sus comisiones, y sus programas respectivos, proponiendo las medidas que
estimen procedentes.



e Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente Municipal,
acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

e Presentar los dictdmenes correspondientes a su comisidn en los asuntos a tratarse durante
las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, deliberar y votar sobre los mismos.

e Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de comisiones especiales para el
mejoramiento de los servicios publicos para el desarrollo del Municipio.

e Solicitar y obtener del tesorero municipal, la informacion relativa a la Hacienda Publica
Municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al Patrimonio Municipal y demads
documentacion de la gestidn municipal, necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

e Suplir las faltas temporales del Presidente Municipal, de acuerdo a lo que establece la Ley
Municipal del Estado de Tlaxcala.

e Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.
e Concurrir a las ceremonias civicas y a los demds actos oficiales a que fueren citados por el

Presidente Municipal.

e Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo de las
comisiones en que participen y las demas que les impusieren los reglamentos municipales.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Auxiliar administrativo.



4 Secretaria del Ayuntamiento

4.1 Descripcion del Puesto
La Secretaria del Ayuntamiento, se encarga de los asuntos legales del Municipio.
4.2 Objetivo

Ser la encargada de auxiliar al Cabildo y al Presidente Municipal en la conduccién de la politica
interior del Municipio y de instrumentar juridicamente sus acciones. Ademas de ejercer las
facultades y las atribuciones que le confiere el Cédigo Municipal y el Reglamento Interior del
Municipio.

4.3 Mision

Contribuir en los actos de Gobierno Municipal con la certificacion de documentacién oficial, emisién
de dictdmenes juridicos, proyectos de disposiciones reglamentarias y representando al Municipio
en actos judiciales y administrativos, bajo criterios que propicien un clima de armoniay tranquilidad.

4.4 Vision

Ser el érgano de gobierno que le dé seguridad juridica al quehacer de las dependencias y del
Ayuntamiento en su interrelacién con la sociedad y con otros niveles de gobierno.

4.5 Atribuciones

e Concurrir a todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar las actas al
terminar cada una de ellas.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Establecera reglas y procedimientos para dar de alta los bienes inmuebles propiedad del
municipio y los requisitos para los resguardos que los servidores publicos deban otorgar
cuando se les confié bienes municipales para la prestacion de servicios publicos en el
desempeiio de sus labores.

e Expediry certificar las copias de documentos oficiales del Municipio y suscribir aquellos que
contengan acuerdos y 6rdenes del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

e Atender lo relativo, a la remision de acuerdos del Ayuntamiento que requieran la
aprobacion del Congreso o del Ejecutivo del Estado.

e Tramitary formular el proyecto de resolucion en procedimientos administrativos y recursos
interpuestos en contra de las autoridades Municipales.



Tramitar los procedimientos y formular dictamen en los casos de municipalizacion de
servicios, nulidad, caducidad, rescision, rescate o revocacidon de contratos, licencias y
concesiones administrativas.

Tramitar y llevar el control de denuncios de terrenos Municipales.

Recopilar la documentacidn e informacién necesarias para acreditar la existencia de la causa
de utilidad publica, cuando el Ayuntamiento pretenda solicitar la expropiacién de un bien.

Tener a su cargo el archivo del Municipio, asi como una coleccion ordenada y anotada de
leyes, decretos, reglamentos, circulares y ordenes relativas a los distintos ramos de la
Administraciéon Municipal.

Llevar los trdmites necesarios para que se otorgue dispensa de edad y para que se supla el
consentimiento de quienes, deben otorgarlo a fin de que contraigan matrimonio los
menores de edad.

Atender las consultas, sobre interpretacién de leyes, reglamentos o circulares que deban
aplicar las Autoridades Municipales y auxiliar a las demas Dependencias del Municipio, en
la atencidn de los juicios de amparo que se promuevan.

Intervenir en aquellas cuestiones que se refieran al cumplimiento de las leyes federales o
del Estado, particularmente en lo que se refiere al Servicio Militar Nacional y a la materia
electoral.

Reunir los datos necesarios, para la elaboracion de los informes que el Presidente Municipal
deba rendir al Ayuntamiento, a los Poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado; y

Las demas que le encomienden el C. Presidente Municipal, el Ayuntamiento y otras disposiciones
legales y reglamentarias, y manuales de organizacién.

4.6 Funciones

Suscribir, junto con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias y remociones de
los servidores publicos acordados por el Ayuntamiento.

Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales y de las
autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

Dar a conocer a la ciudadania las disposiciones juridicas y administrativas acordadas por el
cabildo.

Certificar todos los documentos oficiales y acuerdos emitidos por el Ayuntamiento, sin cuyo
requisito no seran validos.



e Daraconocer a todas las dependencias del Ayuntamiento y presidencias de comunidad, los
acuerdos tomados por el cabildo.

e Promover, propiciar y en su caso, conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes
ejecutivo, legislativo y judicial; con los Ayuntamientos del Estado, con los poderes de la
Unidn, con los gobiernos y Ayuntamientos de las entidades federativas y con la comunidad
en general.

e Tener una coleccidon ordenaday anotada de leyes, reglamentos, Periddico Oficial del Estado,
circulares y érdenes relativas a los distintos ramos de la Administracién Municipal y velar
por su correcta aplicacion.

e Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que en materia electoral le
sefalen las leyes o los convenios que para el efecto se celebren, asi como proporcionar el
apoyo logistico que se requiera.

e Tramitar ante los 6rganos competentes los asuntos que resulten necesarios para asegurar
legalmente el patrimonio municipal.

e Coadyuvar con el Cronista Municipal, las labores que le corresponden;

e Organizar los actos protocolarios en que participe el Ayuntamiento o el Presidente
Municipal; Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de espectaculos
publicos; Intervenir en la definicién de planes y estrategias encaminadas a la seguridad de

la poblacién en situaciones de emergencia y desastres y las demds que le encomienden el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este manual y otras disposiciones legales.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacién las actividades y elaborar los
informes semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones
efectuados por el area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal

LE REPORTAN: Secretaria y asistente



5. COORDINACION DEL AREA JURIDICA.
5.1 Descripcion del Puesto.

Es una dependencia municipal encargada de la Asesoria Juridica, tiene como finalidad que todos los
actos juridicos de la administracidon publica municipal en su conjunto, cumplan con los principios de
constitucionalidad y legalidad; asi como procurar y defender los legitimos intereses juridicos del
Ayuntamiento. Como érgano consultivo tiene como finalidad el proporcionar apoyo juridico al
Ayuntamiento y a las dependencias que integran la Administracidon Publica Municipal, en virtud de
gue, como autoridades que son, resulta esencial e indispensable que en todos y cada uno de sus
actos, cumplan cabalmente con el principio de legalidad, al fundar y motivar debidamente sus
actuaciones.

5.2 Objetivo

Lograr que los juicios existentes sean favorables al Ayuntamiento y aprobar convenios que
favorezcan los intereses del municipio.

5.3 Mision

Proporcionar asesoria juridica a todas las direcciones del Ayuntamiento con la finalidad de favorecer
los intereses juridicos del municipio.

5.4 Visién

Ser una dependencia que al conducirse con responsabilidad, honestidad, probidad, compromiso y
legalidad, contribuya en el establecimiento de la certeza juridica del Ayuntamiento, realizar acciones
que indudablemente redundardn en beneficio de la ciudadania, asi como buscar todos los
elementos que sean necesarios en las dependencias del Ayuntamiento, que se encuentren

relacionadas con los procedimientos penales, civiles, mercantiles y laborales para llevar a cabo un
buen juicio y tratar que sea favorable en beneficio del Ayuntamiento.

5.5 Atribuciones

e Representar en todos y cada uno de los procedimientos legales los intereses del
Ayuntamiento.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Contribuir al proceso de toma de decisiones del Presidente Municipal a través de estudios
e identificacidon de problemas especificos de las dependencias, drganos administrativos y
organismos para municipales.

e Revisar y opinar sobre aquellos asuntos que por instrucciones del Presidente Municipal le
sean turnados.



Analizar y proporcionar elementos de caracter técnico, juridico, politico y financiero para la
toma de decisiones del Presidente Municipal.

Formular criterios para la ejecucién de proyectos que de manera precisa, realice el Gobierno
Municipal, en coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal.

Proponer al Presidente Municipal mecanismos técnicos que permitan elevar los niveles de
eficiencia y productividad en la Administracién Publica Municipal.

Formular y proponer proyectos que contribuyan a eficientar el funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal, en coordinacidn con las Direcciones de Administracidny
Contraloria.

Asesorar al representante legal del Ayuntamiento, a las autoridades y a los funcionarios
publicos del municipio, en las controversias de caracter judicial y administrativo, en las que
éstos sean parte

Proponer el diseio de politicas municipales, derivadas del Plan Municipal de Desarrollo, con
la finalidad de orientar los compromisos adquiridos por el Presidente Municipal.

Informar periddicamente al Presidente Municipal sobre las funciones realizadas por la
Coordinacion de Asesores y Las demds que le otorguen otros ordenamientos legales y
administrativos o el Presidente Municipal le asigne.

Para el adecuado desarrollo de sus actividades, el Coordinador de Asesores contara con los
asesores y personal administrativo de apoyo que le esté adscrito directamente y que
conforme al presupuesto le sea autorizado.

5.6 Funciones:

Proporcionar un asesoramiento especializado al Presidente municipal en la ejecucién de sus
funciones a fin de que éstas se realicen conforme a la Ley.

Procurar, defender y promover los derechos e intereses del municipio.
Emitir opiniones acerca de asuntos politicos relacionados con el Presidente Municipal.

Proponer por escrito alguna accién tendiente a mejorar la administracion del
Ayuntamiento.

Emitir las opiniones de caracter juridico que las distintas areas soliciten

Asesorar al representante legal del Ayuntamiento, a las autoridades y a los funcionarios
publicos del municipio, en las controversias de caracter judicial y administrativo, en las que
éstos sean parte.



e Orientacién legal en la elaboracién de convenios y contratos.

e Brindar orientacién juridica a la ciudadania que acuda a solicitar algun tramite y, en su caso,
canalizarla ante las autoridades competentes.

e Brindar asistencia juridica a las autoridades y funcionarios publicos del municipio
e Las demas que determine el Presidente Municipal

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacién las actividades y elaborar los
informes semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones
efectuados por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Auxiliares juridicos



6. CONTRALORIA INTERNA
6.1 Descripcion del Puesto

Es un area que tiene como responsabilidad la de Coadyuvar con la labor ejecutiva del Ayuntamiento
de Totolac, a través de la supervision y evaluacién del control interno y administracion de los
recursos, que realizan las dreas que integran el Municipio, verificando que se desempefien en apego
a lo establecido en los planes y programas municipales, y legislacién aplicable.

6.2 Objetivo

Establecer una organizacidn bien definida programando los actos de fiscalizacion, planeacion de
auditorias y seguimientos, para asi emitir oportunamente las recomendaciones pertinentes para su
correcta ejecucion; atender eficientemente las quejas y denuncias en contra de los servidores
publicos municipales; fungir como drgano consultor del Ayuntamiento, asi como vigilar el exacto
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulen su actuacion.

6.3 Misidn

Ser un adrea que establezca medios de control confiables y que aplique revisiones en cada una de las
areas con el propésito de conocer la situacion real que guarda cada una de ellas y asi poder prevenir
u sugerir algunas estrategias de mejora.

6.4 Vision

Que se reconozca a la contraloria municipal, como el principal érgano interno de control, de apoyo
y de consulta para el Cabildo, direcciones, dreas administrativas y operativas, asi como cuando sea
pertinente, de la ciudadania, siendo una instancia de atencidn y servicio; todo esto en apego a la
legislacion vigente, en pro del mejoramiento institucional.

6.5 Atribuciones

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y fiscales.

e Realizar la evaluacidn, revisidn y conformacién de expedientes de cada una de las areas de
la administracién.

e Efectuar la evaluaciéon del Control interno existente.
e Aplicar las normas de Auditoria Gubernamental oficialmente reconocidas.
e Recibir las Quejas y Denuncias.

e Iniciar y Ejecutar los Procedimientos administrativas de responsabilidades que sean
procedentes.



Ejercer conforme a las leyes, la facultad econdmica-coactiva y practicar auditorias a los
causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas.

Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal que se
ventilen ante los tribunales.

Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre la situacion real del gasto.
Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras y administrativas.

Participar con la comisién de hacienda en la elaboracién de los proyectos de iniciativa de
ley de ingresos.

Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual.

Evaluar los resultados del Programa Operativo Anual.

Participar en la elaboracién del PbR.

Proporcionar a la comisidon de hacienda, los datos necesarios para la elaboracién de los
proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se requieran para el manejo
tributario.

Opinar acerca de los convenios de coordinacién fiscal que celebre el Ayuntamiento.
Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestidn, cuando se
retire del cargo o concluya la administracidn; en este Ultimo caso participard en el acto de
entrega-recepcion.

Reportar oportunamente a la Coordinacién de Planeacion las actividades que realiza, asi
mismo elaborar los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describe los

programas y acciones efectuadas por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y las demds que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento.

6.6 Funciones:

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y fiscales.

Realizar la evaluacidn, revisidn y conformacién de expedientes de cada una de las areas de
la administracion.

Lograr una evaluacion integral sobre la debida administracidn de los recursos que realizan
las dependencias municipales.

Efectuar la evaluacion del Control interno existente.



Aplicar las normas de Auditoria Gubernamental oficialmente reconocidas.
Recibir las Quejas y Denuncias.

Iniciar y Ejecutar los Procedimientos administrativas de responsabilidades que sean
procedentes.

Emitir la resolucion y se vigilard su debida aplicacién.
Realizar auditorias, actos de inspeccidn, supervision fiscalizacion.

Ejercer conforme a las leyes, la facultad econémica-coactiva y practicar auditorias a los
causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas.

Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal que se
ventilen ante los tribunales.

Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre la situacion real del gasto.
Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras y administrativas.

Participar con la comision de hacienda en la elaboracidn de los proyectos de iniciativa de
ley de ingresos.

Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual.

Evaluar los resultados del Programa Operativo Anual.

Participar en la elaboracién del PbR.

Proporcionar a la comisidon de hacienda, los datos necesarios para la elaboracién de los
proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se requieran para el manejo
tributario.

Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebre el Ayuntamiento.
Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestidn, cuando se
retire del cargo o concluya la administracidn; en este Ultimo caso participard en el acto de
entrega-recepcion.

Seguimiento a los planes y programas de trabajo.

Otorgar caucion para garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

Reportar oportunamente a la Coordinacién de Planeacidn las actividades que realiza, asi
mismo elaborar los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describe los



programas y acciones efectuadas por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y las demds que le otorguen las leyes y el H. Ayuntamiento.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacioén las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Directores y coordinadores de las dreas que integran la Administracion Municipal y
auxiliar.



7. TESORERIA

7.1 Descripcion del Puesto

La Direccidn de Tesoreria, es el area encargada de recaudar, distribuir, administrar y controlar las
finanzas publicas del Ayuntamiento.

7.2 Objetivo

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad, contratar y
administrar la deuda publica y los gastos de las areas administrativas que integran la Administracion
Publica Municipal.

7.3 Misién

Manejar, resguardar los fondos, valores y en general el patrimonio del Ayuntamiento.

7.4 Vision

Atender las necesidades municipales con apego al presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual de que se trate.

7.5 Atribuciones
e Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.
e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y fiscales.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Ejercer conforme a las leyes, la facultad econdmica-coactiva y practicar auditorias a los
causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas.

e Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal que se
ventilen ante los tribunales.

e Llevar la contabilidad del Ayuntamiento.
e Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el control presupuestal del gasto.
e Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras y administrativas.

e Participar con la comisién de hacienda en la elaboracién de los proyectos de iniciativa de
ley de ingresos.



e Formulary presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para su firma
y envio.

e Mantener actualizado el padrdn fiscal municipal.

e Proporcionar a la comisidn de hacienda, los datos necesarios para la elaboracién de los
proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se requieran para el manejo
tributario.

e Opinar acerca de los convenios de coordinacién fiscal que celebre el Ayuntamiento.

e Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestién, cuando se
retire del cargo o concluya la administracidn; en este Ultimo caso participara en el acto de
entrega-recepcion.

e Otorgar caucidn para garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

e Reportar oportunamente a la Coordinacion de Planeacién las actividades que realiza, asi
mismo elaborar los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., donde se describe los
programas y acciones efectuadas por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y las demds que le otorguen las leyes y el H. Ayuntamiento.

7.6 Funciones:

e Administrar la Hacienda Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

e Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones
fiscales.

e Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e
inventarios.

e Elaborar los cheques de los proveedores que suministren bienes y servicios al
Ayuntamiento.

e Elaborar un registro de cheques que son expedidos diariamente por la Direccién de
Tesoreria, asi como el monto de los mismos.

e 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;

e Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera de la
tesoreria municipal.



Llevar el control de fondo fijo asignado, cuidando que la aplicacion del mismo se lleve a cabo
conforme a los lineamientos establecidos.

Revisar que las facturas enviadas por los contratistas o proveedores retnan los requisitos
fiscales y administrativos establecidos para su aceptacidn y pago oportuno.

Verificar que las dreas administrativas y operativas ejerzan su presupuesto conforme a la
programacion autorizada.

Entregar los informes mensuales al Organo Superior de Fiscalizacién.

Conocer las operaciones financieras, presupuestales y contables del Municipio, a fin de que
se efectle el registro, previa verificacidon del soporte documental de cada una.

Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demas
documentos requeridos.

Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el ambito de su competencia.

Proponer al Ayuntamiento la cancelacidn de cuentas incobrables.

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la Hacienda Municipal.
Proponer la politica de ingresos de la Tesoreria Municipal.

Elaborar y mantener actualizado el padrdn de contribuyentes.

Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento.

Recibir y validar los cheques de pago que se efectien para cubrir las erogaciones que sean
responsabilidad el Ayuntamiento, asi como autorizar la aplicacién de fondos y valores que

son propiedad del mismo.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos y someter este Ultimo
a la aprobacién del Ayuntamiento.

Adquirir, previa autorizacion del Presidente Municipal los bienes muebles e inmuebles,
materiales y utiles de escritorio.

Cuidar el exacto cumplimiento de las leyes y sus reglamentos que en materia de Recursos
Materiales y servicios generales existan o se dictaminen.

Llevar un estricto control de los almacenes del Ayuntamiento.

Asegurar los vehiculos propiedad del Municipio.



e Vigilar que los archivos en uso del departamento a su cargo estén debidamente
resguardados y clasificados y turnarlos al Archivo General al final de cada ejercicio fiscal.

e Cotizar con diferentes casas comerciales y proveedores los precios de bienes y servicios;
e Elaborar el Padrdn de proveedores de la administracion publica municipal.

e Proporcionar Al Ayuntamiento los servicios de transporte y dotacién de mobiliario y equipo,
asi como el que se requiera para su mantenimiento.

e Proporcionar a las dependencias municipales, la papeleria que requieran para su buen
funcionamiento.

e Elaborar y controlar los resguardos de bienes muebles propiedad del Ayuntamiento en
conjunto con la Secretaria del Ayuntamiento.

e Registro y control actualizados de los bienes de nuevas adquisiciones.

e Vigilar que los archivos en uso del departamento a su cargo estén debidamente
resguardados y clasificados y turnarlos al Archivo General al final de cada ejercicio fiscal.

e Elaborar la politica crediticia que regira las operaciones financieras del H. Ayuntamiento y
someterla a la consideracién del Presidente Municipal.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Contador
Coordinador de ingresos
Auxiliar Contable y Adm (2)
Auxiliar de tesoreria
Encargado de predial
Aux. de Impuesto predial
Aux. Adm. De recaudacion



8. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

8.1 Descripcion del Puesto

La Direccidn de Obras Publicas, planea, programa, ejecuta y evalla las Obras Publicas a cargo del
Ayuntamiento, cumpliendo con la normatividad del ramo.

8.2 Objetivo

Cumplir con los programas de Obra Publica aprobados por el Ayuntamiento.

8.3 Misidn

Vigilar la calidad y los avances de las Obras Publicas en el Municipio y en sus comunidades.
8.4 Visidn

Lograr que los trabajos de obras en el Municipio y sus comunidades se logren en un 100% para el
beneficio de las mismas.

8.5 Atribuciones

e Ejecutar el Programa Municipal de Obra Publica.

e Formular y elaborar los estudios, proyectos y presupuestos que sean necesarios para la
ejecucién de obra publica.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Supervisar las obras por contrato y por administracidon que ejecute el Ayuntamiento.

e Llevar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos y la realizacién de Obras Publicas
Municipales.

e Realizar e inspeccionar los trabajos de mantenimiento y conservacién de calles, avenidas,
banquetas, obra publica y demds lugares publicos del Municipio.

e Responsabilizarse de la coordinacidon y enlace de las instituciones que ejecuten obras
publicas en la jurisdiccién del Municipio.

e Vigilar que el presupuesto aprobado para las Obras Publicas Municipales vaya acorde con el
avance de las mismas.

e Elaborar, mantener actualizados y difundir el padrdn de contratistas de la Administracion
Publica Municipal.

e Intervenir en la expedicidn de convocatorias y bases a que deben ajustarse las licitaciones
de Obra Publica que se ejecuten en el ambito Municipal; participando en el desarrollo de



los concursos, vigilando la estricta aplicacion de las disposiciones legales vigentes en
materia.

e Levantar y mantener actualizado el inventario de la Obra Publica Municipal.

e Reportar oportunamente a la Direccion de Planeacion los informes semanales, mensuales,
donde se describen los programas y acciones efectuadas por el area a su cargo, para dar
cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y las demas que le encomiende el Presidente
Municipal y el Ayuntamiento, este manual y otras disposiciones legales y reglamentarias.

8.6 Funciones:

e Planear, organizary priorizar la promocidn de las Obras Publicas del Municipio, con base en
el programa anual de Obra Publica Municipal.

e Estudiar y analizar la legislacién vigente del Estado y la Federacién, para programar la
promocién de las Obras Publicas Municipales.

e Formary organizar el funcionamiento del Consejo de Desarrollo Municipal, para asegurar la
representatividad de la comunidad en la realizacién de las Obras Publicas tendientes al
mejoramiento de la infraestructura social Municipal.

e Promover la participacién organizada de grupos de vecinos mediante la formacion de
comités comunitarios, para la formulacién, revisidon y control de los proyectos, planes y
programas relativos a la Obra Publica Municipal.

e Programar y coordinar la formacion de comités comunitarios de acuerdo a la normatividad
correspondiente.

e Dirigir y coordinar la difusién del inicio y término de las Obras Publicas Municipales, para
asegurar la participacién de la comunidad a través de los comités comunitarios.

e Verificar que se proporcione en tiempo y forma la informacién que requieren las areas
administrativas municipales, para el desarrollo de proyectos y Obras Publicas Municipales.

e Mantener contacto permanente con las Dependencias Estatales y Federales para verificar
la programacién de proyectos y actividades afines con las Obras Publicas del Municipio.

e Verificar y supervisar que se realicen las investigaciones de campo que se requieren para la
localizacién, evaluacién y cuantificacion de posibles afectaciones, asi como su negociacién
para el desarrollo de proyectos de Obras Publicas Municipales.

e Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacidn, acciones vy
lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de esta Direccion.



e Formular el anteproyecto del presupuesto anual de esta Direccién, conforme a los
lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal
responsabilizandose por su cumplimiento.

e Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccidn para el cumplimiento de sus funciones.

e Supervisar y autorizar la documentacidn que se genera en ésta Direccion.

e Vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Direccién a
su cargo y del ejercicio de la misma.

e Planeary coordinar la elaboraciéon de los informes semanales, mensuales, etc., en donde se
describen los programas, actividades o acciones realizados por ésta Direccion, de acuerdo a
lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal

LE REPORTAN: Subdirector de Obras Publicas
Auxiliar (1)
Supervisores de obra (2)
Auxiliar administrativo (2)
Notificador



9.- DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
9.1 Descripcion del Puesto

La Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal, es un érgano de apoyo al Ayuntamiento para
preservar la paz, la tranquilidad y el orden publico, contando con elementos policiacos capacitados,
profesionales y respetuosos de los derechos humanos y con compromiso social.

9.2 Objetivo

Mantener el orden y la tranquilidad publica en el Municipio, prevenir la comisién de delitos y
proteger a las personas en su integridad fisica, bienes y derechos, auxiliar a las autoridades federales
y estatales en los casos en que sea requerido para ello y hacer cumplir los reglamentos municipales.

9.3 Misién

Proteger y salvaguardar valores e intereses de cada uno de los ciudadanos, asi como su integridad
fisica.

9.4 Vision

Impulsar la participacién ciudadana en la lucha contra la delincuencia y conductas antisociales,
promoviendo una cultura juridica e inculcando una conciencia preventiva en el Municipio.

9.5 Atribuciones

e Organizar la Direccién de tal manera que se preste eficazmente el servicio de Seguridad
Publica Municipal;

e Desempefiar su misién, sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones
distintas a las previstas legalmente. En particular se opondrdan a cualquier acto de
corrupcion.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del drea correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e  Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su
raza, religion, sexo, condicion econdmica o social, preferencia sexual, ideologia politica o
por algln otro motivo.

e Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir
actos de tortura u otros tratos o sanciones crueles, inhumanas o degradantes.

e Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas de
algun delito, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos, su actuacién serd
congruente, oportuna y proporcional al hecho.



Participar en operativos de coordinacién con otras corporaciones policiales, asi como
brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas, en tanto se ponen a
disposicion del Ministerio publico o de la autoridad competente.

Vigilar la eficaz prestacién del servicio de Seguridad Publica.

Rendir diariamente al Presidente Municipal, un parte pormenorizado de los hechos
relevantes ocurridos en su jurisdiccion.

Procurar que se dote a la Direccidon de recursos y elementos técnicos suficientes, que le
permitan cumplir eficazmente sus atribuciones.

Realizar diariamente inspecciones para comprobar el estado de los bienes destinados a la
Seguridad Publica, especialmente el armamento, vestuario, equipo y vehiculos, asi como
para verificar la existencia fisica de los elementos que se encuentren en némina;

Organizar la preparacion fisica, técnica y académica de los miembros de la policia, pudiendo
delegar esta funcién en el Comandante de Unidad que juzgue pertinente.

Vigilar que se proporcione el debido cuidado y mantenimiento de los bienes destinados a la
prestaciéon del servicio de Seguridad Publica.

Procurar que exista una constante aplicaciéon y renovacion de las técnicas de educaciéon
policial, tanto individuales como de conjunto.

Llevar a cabo cursos de capacitacion y actualizacién, a fin de mejorar el nivel cultural y
técnico de sus miembros.

Estimular a los elementos de la corporacidn que se distingan en el cumplimiento de sus
deberes, o se esfuercen por la superacién de sus conocimientos.

Obedecer las érdenes de los superiores jerarquicos y cumplir con todas sus obligaciones
siempre y cuando sea conforme a derecho.

Impedir las discusiones o actividades de caracter politico o religioso entre los integrantes de
la corporacién, cuando los mismos se encuentren en servicio.

Preservar el secreto de los asuntos, que por razén del desempefio de su funcién conozcan,
con las excepciones que determinen las leyes.

Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
periddicos: semanales, mensuales, etc. donde se describen todos los programas y acciones
efectuados por el area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.



En general, cumplir y hacer cumplir el presente Manual, el Bando de Policia y Gobierno, las circulares
y demas disposiciones de observancia general en su jurisdiccidon, en materia de Seguridad Publica
Municipal.

9.6 Funciones:

e Mantener el orden publico, preservar2 la paz social y la seguridad en el dmbito de
competencia del Municipio.

e Proyectar para su inclusiéon en el Plan de Desarrollo Municipal, los programas de Seguridad
en los que se analice la problematica de Seguridad del Municipio se establezcan politicas y
lineamientos para su atencidon y solucién, en coordinacidn con las autoridades de Seguridad
del Estado y la Federacidn.

e Proponer al Presidente Municipal la celebracién de convenios en materia de Seguridad
Publica con la Federacidn, el Estado o las comunidades que tengan relacidon con la
problematica del Municipio.

e Promover e impulsar la profesionalizacidon de los miembros del cuerpo de policia Municipal.

e Proponer al Presidente las medidas necesarias para la adecuada observancia y
cumplimiento de las disposiciones legales referentes a la Seguridad Publica por parte de los
miembros del cuerpo Municipal de Seguridad.

e Cuidar el correcto desarrollo de la organizacion y desempeio de las funciones
encomendadas a la Direcciéon de Seguridad Municipal.

e Contribuir, en el ambito de la competencia Municipal, al cumplimiento de los planes
Federales y Estatales en materia de Seguridad, asi como ejecutar cabalmente el Programa
Municipal de Seguridad Publica.

e Realizar la consulta de los antecedentes de cada aspirante a formar parte del cuerpo
Municipal de Seguridad en los registros nacional y estatal correspondiente.

e Proponer al Presidente Municipal y aplicar las normas correctivas correspondientes cuando
sea necesario para la correcta operacion y funcionamiento del cuerpo Municipales de
Seguridad Publica.

e Auxiliar, con la intervencién de las areas correspondientes, a la poblacién del Municipio en
casos de siniestros o accidentes que asi lo requieran.

e Colaborar, en el ambito de su competencia, con las autoridades Federales y Estatales de
Seguridad Publica; y Las demas que expresamente le asigne el Ayuntamiento o aquellas
encomendadas directamente por el Presidente Municipal.



e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN:
Comandantes de turno (2)
Oficial de proximidad
Enlace
Enlace operativo
Comandante de brigada de seguridad para prevencidn de violencia y género
Oficiales operativos (40)
Secretaria
Policia (1)



10. Direccion de Planeacién
10.1 Descripcion del Puesto

La coordinacion de planeacion dirigirda y coordinard el funcionamiento de las direcciones y
coordinaciones de la administracién Municipal a efecto de fomentar y contribuir con un desarrollo
armanico de las actividades administrativas y operativas para el buen funcionamiento de la misma.

10.2 Objetivo

Realizar la planeacion, la programacidn, el seguimiento y la evaluacidn del desarrollo municipal, en
base a las politicas estratégicas establecidas por el Ayuntamiento, sustentadas en los ejes
fundamentales determinados por el C. Presidente Municipal, a partir de las demandas y propuestas
de la poblacién, en el marco de la participacién democrética y apoyado en la coordinacién con las
instancias de gobierno en la formulacién de planes, programas, proyectos, obras y acciones de
desarrollo social..

10.3 Misidn

Dirigir y coordinar los procesos de planeacion, programacién, seguimiento, control y evaluacién de
la funcidn publica del Gobierno Municipal, mediante la sistematizacién metodoldgica del quehacer
institucional, que permite la obtencién homogénea, oportuna, correcta e integral de los resultados
de las estrategias y acciones de cada una de las areas y de la Administracién Publica en su conjunto,
concertando previamente dichas acciones con la sociedad dentro de los marcos de la Planeacion
Democratica, y en todo momento contribuir en el mejoramiento del Desarrollo Socioeconémico del
Municipio.

10.4 Vision

Lograr el cumplimiento cabal de los objetivos de los planes y programas municipales asi como
eficientar plenamente la asignacién de recursos de inversion publica municipal, para alcanzar los
mayores niveles de calidad de las obras y acciones para el Desarrollo Socioecondémico.

10.5 Atribuciones

e Coordinarla formulacién del Plan Municipal de Desarrollo y la elaboracién de los programas
que de él se deriven, con la participacién de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal, Estatal y Federal, asi como de los organismos sociales y
privados.

e Establecer la coordinacion de los Programas de Desarrollo del Gobierno Municipal con los
de los Gobiernos Estatal y Federal.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.



Analizar, integrar y someter al Presidente Municipal, para su aprobacién las propuestas de
inversién que formulen las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal.

Emitir los oficios de afectacion presupuestal y realizar las tareas de control y seguimiento
fisico-financiero en la ejecucién de la inversién municipal directa y concertada con otros
drdenes de gobierno.

Evaluar la relacién que guarden los programas y presupuestos de las diversas dependencias
y entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como los resultados de su ejecucion,
con los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas operativos
anuales.

Apoyar las actividades, que en materia de investigacién y asesoria para la planeacion,
realicen las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Municipal.

Promover la participacion de los diversos sectores de la comunidad, en la formulacién y
actualizacién permanente del Plan Municipal de Desarrollo.

Promover la participacion democratica y popular de la poblacién municipal en el proceso de
planeacién, a través de los diversos grupos sociales que sean representativos de la
comunidad.

Fomentar la coordinacion entre los Gobiernos Municipal, Estatal y Federal, asi como entre
los sectores social y privado, para la instrumentaciéon a nivel municipal de los planes de
desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

Promover la coordinacidon con comités y consejos municipales de otros municipios para
coadyuvar en la definicion, instrumentacidn y evaluacidn de planes y programas regionales
qgue impacten el desarrollo intermunicipal.

Coordinar la evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo, para su retroalimentacidn, asi
como realizar las previsiones necesarias para la aplicacidn de los programas que formule el
Gobierno Estatal o Federal que incidan en el desarrollo municipal, y coadyuvar al oportuno
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Mantener coordinacién permanente con los Gobiernos Federal y Estatal, a fin de definir las
acciones que en materia de desarrollo y en el ambito de su competencia, deba atender de
manera especifica cada orden de gobierno.

Establecer mecanismos agiles de coordinacidn entre las dependencias que participan en
materia de desarrollo a fin de que en forma conjunta Municipio, Estado y Federacion
puedan diagnosticar y ponderar las necesidades reales del municipio, y se realicen los
programas para su atencion, definiendo la corresponsabilidad de las dependencias.



e Proponer al Presidente Municipal los programas de inversion, estructuras financieras y
fuentes de financiamiento para el municipio, a fin de apoyar los criterios respectivos en la
formulacion del presupuesto de egresos anual.

e Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y publico,
con el propédsito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del municipio.

e Gestionar ante la Federacién y el Estado la autorizacién de inversiones que contribuyan a
consolidar el desarrollo econdmico y social del municipio.

e Aprobar las afectaciones presupuestales, con base en el presupuesto de egresos
municipales y las autorizaciones de recursos convenidos con el Estado y |la Federacion, a las
dependencias y entidades municipales de las inversiones para obras y programas, asi como
las modificaciones presupuestales a las mismas.

e Evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversion y las acciones
concertadas en el marco del convenio de desarrollo social entre Gobierno Municipal, Estatal
y Federal, y generar informacién oportuna al Presidente Municipal;

e  Cumplir con la normatividad en materia de planeacidn y programacién del desarrollo social
en la aplicacidn de los programas municipales directos y concertados.

e Establecer los lineamientos a que deberan ajustarse las dependencias del Municipio, para
la instrumentacion de los sistemas internos de control y evaluacién del Plan Municipal de
Desarrollo.

e Fungir, en el ambito de su competencia, como drgano de consulta, tanto del Gobierno
Municipal como del Gobierno Estatal y Federal, y de los sectores privado y social sobre la
situacion socioecondmica del Municipio.

e Participar en los programas para la modernizacién y simplificacion de los sistemas
administrativos del Gobierno Municipal.

10.6 Funciones:

e Promover la participacion de los diversos sectores de la comunidad, en la formulacién y
actualizacién permanente del Plan Municipal de Desarrollo.

e Promover la participacion democratica y popular de la poblacién municipal en el proceso de
planeacién, a través de los diversos grupos sociales que sean representativos de la
comunidad.

e Fomentar la coordinacion entre los Gobiernos Municipal, Estatal y Federal, asi como entre
los sectores social y privado, para la instrumentacion a nivel municipal de los Planes de
Desarrollo Municipal, Estatal y Federal.



Promover la coordinacién en Comités y Consejos Municipales de otros municipios para
coadyuvar en la definicidn, instrumentacidn y evaluacién de planes y programas regionales
gue impacten el desarrollo intermunicipal.

Coordinar la evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo, para su retroalimentacién, asi
como realizar las previsiones necesarias para la aplicacidon de los programas que formule el
Gobierno Estatal o Federal que incidan en el desarrollo municipal, y coadyuvar al oportuno
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Mantener coordinacién permanente con los Gobiernos Federal y Estatal, a fin de definir las
acciones que en materia de desarrollo y en el ambito de su competencia, deba atender de
manera especifica cada orden de gobierno.

Establecer mecanismos agiles de coordinacidn entre las dependencias que participan en
materia de desarrollo a fin de que en forma conjunta Municipio, Estado y Federacién
puedan diagnosticar y ponderar las necesidades reales del municipio, y se

realicen los programas para su atencidn, definiendo la corresponsabilidad de las
dependencias.

Formular y proponer al C. Presidente Municipal los programas de inversion, estructuras
financieras y fuentes de financiamiento para el Municipio, a fin de apoyar los criterios
respectivos en la formulacién del presupuesto de egresos anual.

Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y publico,
con el propdsito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del Municipio.

Gestionar ante la Federacion y el Estado la autorizacién de inversiones que contribuyan a
consolidar el desarrollo econdmico y social del Municipio.

Aprobar las afectaciones presupuestales, con base en el presupuesto de egresos
municipales y las autorizaciones de recursos convenidos con el Estado y la Federacidn a las
dependencias y entidades municipales de las inversiones para obras y programas, asi como
las modificaciones presupuestales a las mismas.

Evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversion y las acciones
concertadas en el marco del convenio de desarrollo social entre Gobierno Municipal, Estatal
y Federal, y generar informacién oportuna al C. Presidente Municipal.

Cumplir con la normatividad en materia de planeacién y programacion del desarrollo social
en la aplicacion de los Programas Municipales, Director y Concertados.

Establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias del Municipio, para
la instrumentacion de los sistemas internos de control y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo.



e Fungir, en el ambito de su competencia, como érgano de consulta, tanto del Gobierno
Municipal como del Gobierno Estatal y Federal, y de los sectores privado y social sobre la
situacién socioecondmica del Municipio.

e Proponer las modificaciones administrativas y operativas pertinentes en base a las
disposiciones juridicas que den sustento a toda acciéon en materia de desarrollo municipal.

e Participar en los programas para la modernizacidon y simplificacién de los sistemas
administrativos del Gobierno Municipal y Las demds funciones que le indiquen las
disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le confiera expresamente el C.
Presidente Municipal

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

REPORTA A: Presidente Municipal.
LE REPORTAN: Auxiliar Adm.



11. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
11.1 Descripcion del Puesto

Es el drea encargada de recabar y difundir la informacién relativa a las obligaciones de transparencia,
recibir y dar tramite las solicitudes de acceso a la informacidn; asi como proponer e implementar
acciones conjuntas para asegurar una mayor eficiencia en los procesos de transparencia y
proteccion de datos personales al interior de cada sujeto obligado.

11.2 Objetivo

Hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, asi como el cumplimiento
de las obligaciones en materia de transparencia.

11.3 Misidn

Garantizar los derechos de acceso a la informacidn publica, la proteccidon de datos perdénales, asi
como fortalecer la cultura de la transparencia, la rendicién de cuentas, el gobierno abierto,
transparente y la gestidn archivistica

11.4 Vision

Ser eficaz y eficiente en la consolidacion de una cultura de transparencia, rendicidon de cuentas y
debido tratamiento de datos personales, reconocida por garantizar el cumplimiento y promover el
ejercicio de los derechos de acceso de la informacidn y proteccidn de datos personales como base
para la participacién democratica y un gobierno abierto.

11.5 Atribuciones

e Recabar y difundir la informacién a que se refiere a las obligaciones de transparencia
especificas respecto del sujeto obligado al que pertenezcan, con veracidad, oportunidad,
confiabilidad y dem3s principios que se establezcan en esta Ley

e Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en la Ley, las solicitudes de acceso a la
informacidn publica;

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Entregar la informacién requerida, fundando y motivando su resolucién en los términos de

esta Ley;
e Disefar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencién a las solicitudes de

acceso a la informacidn publica;



e Aplicar los criterios prescritos por la Ley y el Portal Nacional de Transparencia, en materia
de ordenamiento, manejo, clasificacion y conservaciéon de los documentos, registros y
archivos;

e Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como
para los derechos de acceso, rectificacién, cancelacidn u oposicidn de datos personales que,
para el efecto, emita el Sistema Nacional;

e Realizar los trdmites internos necesarios para localizar y entregar la informacién publica
requerida;

e Auxiliar alos particulares en la elaboracién de las solicitudes de informacién, principalmente
en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o que asi lo soliciten y, en su caso, orientar
a los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la informacién publica
que solicitan y de la que no se dispone;

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados y los
costos de atencion de este servicio, asi como los tiempos observados para las respuestas;

e Remitir al Comisionado Presidente del Instituto, a mds tardar en los meses de enero y julio
de cada afio, un informe semestral de las actividades que realice, relativas a la informacion
consignada en la fraccion anterior;

e Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion
publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacién, y las
responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de esta Ley;

e Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

e Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes;

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

e Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

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

e Elaborarlos manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad de Transparencia a su

cargo;y

Las demds necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre los sujetos obligados

y los particulares.



11.6 Funciones

Coordinar la recepcién y difusidn de la informacion respectiva a las obligaciones de

transparencia, propiciando que las unidades administrativas la actualicen

periddicamente.

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales,
y realizar los trdmites al interior para su atencion y elaboracién de las respuestas.

e Atender los procedimientos ante el INAI, instaurados por los particulares en contra del
municipio.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de acceso a la informacion
y de datos personales, asi como para los demas procedimientos.

e Coordinar la capacitacién continua y especializada en materia de transparencia, acceso
a lainformacién y proteccién de datos personales.

e Coordinar acciones en materia de difusidn proactiva de la informacion.

e Ser parte del Comité de Transparencia municipal.

e Reportar oportunamente a la Direccidn de Planeacidn las actividades y elaborar los
informes semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones
efectuados por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de
Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Todas las areas



12.- COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
12.1 Descripcion del Puesto

La Coordinacidon de Comunicacion social, es la encargada de difundir las actividades que se realizan
en cada una de las dreas que integran la administracidn municipal y propone acciones para el
mejoramiento de la divulgacion de informacidn hacia la ciudadania.

12.2 Objetivo

Posicionar la imagen de la administracion Municipal, como un Gobierno eficiente, transparente,
cercano a la gente y preocupado por difundir las acciones realizadas por cada una de las areas, asi
como su historia, costumbres, tradiciones y sus valores.

12.3 Misidn

Difundir las acciones del gobierno municipal para que los ciudadanos conozcan los avances
institucionales de su administracién, propiciando los canales de comunicacidn necesarios para
mantener estrecha relacién con los diferentes medios de comunicacion interesados; asi mismo,
realizar el monitoreo de medios hablados y/o escritos para informar a las autoridades sobre los
acontecimientos que les conciernen.

12.4 Vision

Ser una instancia de apoyo que vincule las relaciones entre gobierno municipal y los medios de
comunicacion, para difundir las acciones Gubernamentales a la ciudadania, promoviendo su
participacioén al dotarla de informacion oportuna y lograr dar cumplimiento cabal de los objetivos,
planes y programas aplicados en el Plan de Desarrollo Municipal.

12.5 Atribuciones

e Coordinary desarrollar los procesos informativos, estableciendo estandares de priorizacion,
segun los planes y programas municipales.

e Difundir las acciones del Gobierno Municipal para que los ciudadanos conozcan los avances
institucionales de su administracidn, propiciando los canales de comunicacién ante el
Ejecutivo Municipal.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Brindar apoyo a las dreas municipales y al Titular del Ejecutivo en el manejo informativo, a
fin de fomentar la comunicacidn abierta ante la ciudadania.

e Ser eficientes en el manejo de la informacién hacia los medios de comunicacién masiva.



Disefio y Elaboracién de instrumentos de comunicacién, como son: boletines de prensa,
comunicados, avisos, promocionales, etcétera, a fin de darlos a conocer por el radio, prensa,
televisidn e internet observando el impacto que tiene en los ciudadanos.

Monitoreo de medios y elaboracion de sintesis informativas, para generar lineas de trabajo
institucional.

Celebracidn de convenios con los medios de difusidn escritos y hablados.

Elaborar un documento como testimonio de logro de acciones de gobierno y que los
ciudadanos conozcan estos importantes hechos.

Elaborar el Cuadro Analitico de las acciones que realiza el personal en coordinacién con las
areas.

Asesorar en las propuestas e implementaciéon de Mejoras e innovacién de Procesos de las
unidades orgdnicas que faciliten y simplifiquen los trdmites internos del municipio.

Centralizar la emisién de informacién; compendiando y archivando las mismas.

Propiciar y facilitar la ejecucién de proyectos que permitan reducir costos o incrementar
beneficios, en coordinacién con las dreas competentes.

Administrar la Informacién fotografica de acuerdo con las necesidades del Ayuntamiento.

Lograr la recoleccidn, procesamiento de datos, consolidacidn, anadlisis y difusién de la
informacidn estadistica interna y externa.

Identificar, priorizar, proponer y canalizar los requerimientos de disefio y mejoramiento de
sistemas informativos de las dreas; para el estudio de Mejora de Procesos.

Brindar el apoyo que sea requerido por las diferentes dependencias de la Municipalidad en
asuntos de su competencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el encargado de Planificacidn y Presupuesto.

Las que le confieran los reglamentos, acuerdos o convenios, o los que le atribuyan
directamente el C. Presidente Municipal.

Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacién todas las actividades; asi mismo,
elaborar los informes periddicos, semanales, mensuales, etc. donde se describen los
programas y acciones efectuados por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y las demds que establezcan las leyes que correspondan y este
reglamento.



12.6 Funciones:

e Cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos por cada una
de las areas de Ayuntamiento.

e Elaborar la metodologia para la formulacidn de los medios de comunicacién, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de cada una de las areas de Ayuntamiento.

e Recibir y analizar la informacién enviada por las distintas areas que conforman el
Ayuntamiento.

e Contribuir en la elaboracién de informes parciales sobre el cumplimiento del Plan Municipal.

e Realizar la difusién y publicacion de informes de actividades realizadas mensualmente de
las diferentes dreas, para dar a conocer resultados al C. Presidente Municipal.

e Participar en la elaboracién de informe anual de gobierno.
e Contribuir en el seguimiento y evaluacién de los POA’s.

e Promover la potencialidad de cada una de las dreas siendo su principal propésito, prevery
corregir errores, y no simplemente registrarlos.

e Vigilar, operar y mantener actualizados las redes sociales, servicios otorgados y de
proyecciones de poblacion.

e Integrar y actualizar periédicamente las publicaciones de actividades de cada una de las
areas establecidas.

e Proporcionar los elementos de disefio y apoyar en la instrumentacidon de sistemas de
informacidn necesarios para el mejoramiento de la calidad y cantidad de informacién,
ofreciendo a los usuarios informacién estadistica veraz y oportuna, para la construccién de
indicadores.

e Recopilar y canalizar la informacidn estadistica a las dreas usuarias para su procesamiento
y validacién de cada uno de los programas existentes.

e Construir y actualizar indicadores de informacion demografica y estadisticas vitales con el
propdsito de evaluar los programas.

e Apoyar a todas las areas en lo relacionado a trabajos especiales.
e Preparar los productos del Sistema de Informacién Institucional para su difusion.

e Elaborar el Programa Anual de Actividades del Departamento



e Supervisar la elaboracion de los informes y reportes estadisticos que se requieran para la
evaluacidn de la prestacién de los servicios con base en la aplicacion de la normatividad y
metodologia vigente

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: ninguno



13.- JUZGADO MUNICIPAL.

13.1 Descripcion del Puesto.

Ser una d4rea que cuente con personal que de atencidon de calidad, calidez y sobre todo
profesionalismo a todos los ciudadanos que por alguna necesidad recurren a este Juzgado

Municipal.

13.2 Objetivo

Con el paso de tiempo, cuando la ciudad fue ganando espacio y un crecimiento demografico, dentro
de la administracién municipal se comenzd a analizar la creacién de un érgano encargado de realizar
las gestiones necesarias y prestar los servicios adecuados en lo que se refiere a la calificacion de las
faltas administrativas, de policia, las infracciones de transito hoy en dia de vialidad, de ecologia, de
reglamentos y de recursos hidraulicos, asi como a solucionar los conflictos que se presenten con los

vecinos de la localidad.

13.3 Mision
Brindar todas las facilidades, a efecto de conocer, calificar y conciliar en primera instancia el

procedimiento de mediacién y llevar a cabo la conciliacidn de los ciudadanos que acuden a plantear

su problematica, logrando asi satisfacer una justicia pronta y expedita con igualdad de derechos.
13.4 Visidn

Ser eficiente en la labor administrativa, procurando que la funcidn jurisdiccional del Ayuntamiento
depositada en un Juez Municipal, brinde una mejor atencién y orientacion a la ciudadania, que con
lleve a ofrecer una eficiente procuracién y administracion de justicia en la jurisdiccidn.

13.5 Atribuciones

e Actuar con total providéz y rectitud que nos con lleve a la imparticion y procuracion de
justicia dentro del ambito laboral con total apego a la ley de la materia.

e Aplicar sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se susciten con
respecto a las normas Municipales.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Llevar a cabo diligencias e inspecciones oculares dentro de la jurisdiccion de Municipio.



e Realizar un correcto manejo de conciliaciones, convenios, acuerdos, demandas.

e Impartir justicia en los diferentes asuntos de su competencia, con apego a la legislacién
vigente, evitando la actuacién inadecuada y el abuso de autoridad.

e Actuacidn expedita y eficaz del juzgado municipal que cuente con capacidad resolutiva
justa, equitativa y oportuna.

Dar certeza juridica a los ciudadanos sobre los bienes inmuebles.

13.6 Funciones.

e Otorgar certeza juridica a la ciudadania que acude a realizar algin tramite.
e Realizar rectificacion de medidas.

e Elaborar citatorios para contar con la presencia de los colindantes en cada diligencia que
realicen en la rectificacion de medidas.

e Realizar visitas de campo para realizar subdivision de predios.

e Establecer un sistema eficiente de recepcién, canalizacion, trdmite y seguimiento de
peticiones, solicitudes y propuestas.

e Calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones a los ordenamientos municipales.

e Determinar la responsabilidad de los presuntos infractores puestos a disposicion y aplicar
las sanciones tendientes al control de las conductas antisociales que sin llegar a ser delitos.

e Procurar la eficiente aplicacion de las normas en materia de justicia municipal.

e Custodiar y vigilar a los internos por infracciones administrativas, cuidando que en todo
momento se respeten sus derechos humanos.

e Dartramite al cumplimiento de las acciones inherentes a la prevencion social y la mediacion
municipal.



e Mediary conciliar a los vecinos de su adscripcidn en los conflictos por desavenencia que no
sean constitutivas de delito, ni de competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras
autoridades.

e Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al ayuntamiento del desempeiio de sus
funciones.

e Remover al personal a su cargo para el caso de no cumplir con las funciones encomendadas,
y las demads que atribuyen los ordenamientos municipales aplicables.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal, Director de seguridad.

LE REPORTAN: Ninguno



14.- REGISTRO CIVIL

14.1 Descripcion del Puesto

La Direccién de Registro civil, Determinard las responsabilidades del servidor publico en el ejercicio
de su funcién, procurando que su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

14.2 Objetivo

Garantizar con mayor eficiencia y organizacién de los servicios que se otorgan, para satisfacer los
requerimientos de la ciudadania del Municipio.

14.3 Mision

Inscribir y certificar los altos hechos del estado civil de la ciudadania del Municipio, asi como de
garantizar la vanguardia mediante la actualizacién de reformas al marco juridico y continuo de sus
procesos, enfocados a mantener una atencion de calidad en los servicios que presta.

14.4 Visién

Plasmar el sentido humano en la calidad de los servicios que presta el Registro Civil para conocer,
autorizar, inscribir, resguardar y dar constancia de los hechos y actos del estado civil de las personas
que dispone el cédigo civil del Estado de Tlaxcala, con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia, por conducto de quienes tienen a cargo el Registro Civil, debidamente autorizados para
dichos fines.

15.5 Atribuciones

e Autorizar dentro de la jurisdicciéon 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 del territorio
de su jurisdiccion o que accidentalmente se encuentren dentro de la misma. Asi como
inscribir las resoluciones que declaren la adopciéon simple, la tutela, la ausencia, la
presuncién de muerte, pérdida de la capacidad legal para administrar bienes, o nulidad de
matrimonio.

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

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Dar cumplimiento a los requisitos que el Caodigo Civil, y cualquier otro ordenamiento legal
aplicable para prever la celebraciéon de los actos y hechos del estado civil.



Obtener oportunamente de la oficina estatal, las formas para el asentamiento de actas del
Registro Civil, papel especial para certificaciones y el material necesario para sus funciones.

Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que su contenido se
ajuste a lo establecido por el Cddigo Civil.

Asignar correctamente la clave de registro de identidad personal, proporcionada por el
Departamento de Estadistica.

Transcribir las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil de los mexicanos
celebrados en el extranjero.

Realizar las anotaciones que procedan en las actas en un término no mayor de tres dias
habiles a partir de la recepcién del documento.

Autorizar los hechos y actos del estado civil fuera de la Oficialia, en horario distinto al
ordinario de labores.

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

Rendir a las autoridades Federales, Estatales, Municipales y Organismos los informes que
prevén los ordenamientos respectivos.

Difundir el conocimiento de los servicios del Registro Civil, con apoyo de las autoridades del
Ayuntamiento.

Fijar en lugar visible el importe de los derechos establecidos en el Cddigo Financiero del
Estado de Tlaxcala y Municipios, asi como los honorarios que causen los servicios que presta
el Registro Civil.

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como Oficial y dar
seguimiento a los juicios, haciéndolo del conocimiento de la Direccidn General.

Proponer a la autoridad municipal los periodos vacacionales de los empleados
administrativos de la Oficialia;

Mantener actualizado el inventario de los libros de la Oficialia.

Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncién y tramites
relacionados en los dias y horarios establecidos

En caso de sospechar de la autenticidad de los documentos presentados, debera notificar
de inmediato a la Direcciéon General del Registro Civil y formular la denuncia respectiva ante
la autoridad competente.



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

Gestionar la encuadernacion de las actas previa autorizacién del Departamento de Archivo
y de Supervisién de Oficialias.

Recibir, integrar y turnar a la Direccién General del Registro Civil a través de la Direccién
Municipal los expedientes relativos a los divorcios administrativos y la reposicion de los
libros o de las actas.

Anotar la leyenda “no pasd” en las actas que por algun impedimento u otra causa justificada
no puedan autorizarse.

Denunciar ante el Ministerio Publico, la pérdida o destruccion de formatos, actas o libros
del Registro Civil y remitir copia de la Averiguacion Previa a la Direccién General.

Asentar correctamente las actas del Registro Civil e integrar adecuadamente los apéndices.
Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su cargo.
Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.

Proporcionar a los futuros contrayentes la informacion sobre los derechos y obligaciones
del matrimonio.

Informar sobre la aclaracién y rectificacion de las actas, asi como apoyar en la conformacion
del expediente para que los interesados realicen el tramite ante las instancias competentes.

Dar aviso oportuno al Instituto Nacional de Migracidn de la Secretaria de Gobernacion de
todos los actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros.

Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion.

Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los
requisitos de ley;

Informar mensualmente o cuando lo solicite la Direccion General sobre las labores
desarrolladas;

Acudir a los cursos de capacitacidon, seminarios o eventos a los que sean convocados por la
Direccion General.

Denunciar ante la autoridad competente, a los empleados administrativos municipales que
incurran en cualquier falta u omisién, o no cumplan en tiempo y forma con sus obligaciones.

Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacién todas las actividades; asi mismo,
elaborar los informes periddicos, semanales, mensuales, etc. donde se describen los



programas y acciones efectuados por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y las demds que establezcan las leyes que correspondan y este
reglamento.

14.6 Funciones:

e Ejercer las funciones que como Oficial del Registro Civil le confiere el presente reglamento
y demds disposiciones legales aplicables.

e Proponery ejecutar planes y programas de trabajo en materia de Registro Civil Municipal.

e Coordinarse con las diferentes dependencias Federales, Estatales o Municipales para la
efectiva ejecucién de planes y programas en materia de Registro Civil.

e Llevar el control y estadistica de los actos y registros inscritos en la oficialia del Registro Civil
Municipal.

e Organizarse con el Director de Tesoreria a efecto de elaborar y proponer programas de
mejoramiento administrativo que permitan revisar permanentemente los sistemas,
métodos y procedimientos de trabajo del Registro Civil Municipal.

e Proponer a la Secretaria del H. Ayuntamiento, los dias y horarios en que el Registro Civil
municipal dard servicio al publico.

e Supervisar al personal administrativo en la oficialia del Registro Civil Municipal.

e Informar mensualmente al Secretario del Ayuntamiento los actos registrales del mes
inmediato anterior.

e Informar semestralmente al H. Ayuntamiento de los actos registrales que inscriba en el
ambito de su competencia, de conformidad con el presente ordenamiento y demas
disposiciones legales aplicables.

e Enviar informe del registro de actas a la Direccién Estatal del Registro Civil, dentro de los
primeros 10 dias habiles de cada mes.

e Remitir un Informe mensual del registro de actas al Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica y al Instituto Federal Electoral.

e Coordinarse con autoridades judiciales y administrativas competentes, a efecto de expedir
las autorizaciones correspondientes para la inhumacion, exhumacion, cremacién, traslado
y reubicacién de cadaveres o restos depositados en los panteones.

e Trabajar conjuntamente con las autoridades de salud competentes a efecto de llevar el
debido registro de nacimientos en hospitales publicos y privados.



e Informar inmediatamente a la Secretaria del Ayuntamiento las irregularidades, omisiones o
excesos que en el desempeno de sus funciones realice personal administrativo del area a su
cargo y las demas facultades y obligaciones que establece el presente reglamento y
disposiciones legales aplicables.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Auxiliar del Registro Civil y Secretarias.



15.- AUXILIAR MINISTERIO PUBLICO

15.1 Descripcion del Puesto

La Unidad de Ministerio Publico, representa el interés social que garantiza su independencia en Ila
emision de las determinaciones de su competencia juridica.

15.2 Objetivo

Proteger los intereses colectivos e individuales contra toda violacidn a las Leyes del Estado y auxiliar
a las autoridades Municipales, Estatales y Federales en el ambito de su competencia.

15.3 Misidn

Cuidar la correcta aplicacion de las leyes que establezca el Estado y representara a la sociedad en
los procedimientos de su competencia.

15.4 Vision

Ser una institucidon de buena fe, responsable de velar por la legalidad como principio rector de la
convivencia social, mantener el orden juridico y el respeto a las garantias de los individuos.

15.5 Atribuciones

e Velar por la legalidad en la esfera de su competencia, como uno de los principios rectores
de la convivencia social.

e Conducirse siempre con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos.
e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de

forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Cuidar la correcta aplicacién de las leyes en la esfera de su competencia.

e Proteger los intereses colectivos e individuales contra toda violacidn a las leyes.

e Representar los intereses sociales relacionados con menores, incapaces, ausentes,
establecimientos publicos de instruccion o de beneficencia.



e  Conocer y desahogar los procedimientos, con motivo de los que se interpongan en contra
del denunciado.

e Proponer la resolucidn de los asuntos que sean de su competencia.

e Conocer y resolver los recursos de inconformidad que interpongan contra las multas o
sanciones impuestas por violaciones al Bando de Policia y Gobierno o demas reglamentos
Municipales.

e Proponer la resolucidn de los asuntos que sean de su competencia.

e Visitar los lugares destinados al cumplimiento de los arrestos administrativos, a efecto de
detectar irregularidades o deficiencias y proponer su correccion.

e Poner a disposicién de la autoridad competente, sin demora, a las personas detenidas en
caso de flagrante delito o urgencia, en los términos a que aluden las disposiciones
constitucionales y legales ordinarias, asi como los objetos, instrumentos y efectos del delito
o razén de ellos; En su caso, exigir ante los tribunales la reparacion del dafo causado por el
delito.

e Promover ante las autoridades lo necesario para que la administracion de la justicia sea
pronta y expedita; y las demds que las leyes determinen.

EN RELACION A SU INTERVENCION COMO PARTE DEL PROCESO.

e Remitir al érgano jurisdiccional que lo haya solicitado a las personas aprehendidas en
cumplimiento de una orden dictada por éste, en los términos de ley; asi como los objetos,
instrumentos o efectos del delito o razén de ellos.

e Solicitar el aseguramiento precautorio de bienes, para los efectos de la reparacién del dafo
y de las demas medidas de seguridad que procedan.

e Aportar las pruebas pertinentes y promover en el proceso las diligencias conducentes al
debido esclarecimiento de los hechos; a la comprobacion del delito, de la responsabilidad
de quienes hayan intervenido y de la existencia del dafio y la fijacion del monto de Ila
reparacion.

e Formular conclusiones en los términos sefialados por la ley y solicitar la imposicion de las
penas, medidas de seguridad y el pago de la reparacidn del dafio que correspondan.

e Interponer los recursos que la ley conceda y expresar los agravios correspondientes.



e Promover los incidentes de ejecucién de penas en los procesos correspondientes y velar
gue se registren los actos relativos al cumplimiento de las mismas.

e Llevar la estadistica criminal.

e Fungir como representante legal;

e Proponer ante la autoridad correspondiente las medidas para proteger los intereses
colectivos e individuales.

e Velar en todo momento, en los asuntos de su conocimiento, por el respeto, integridad,
dignidad y estricto cumplimiento de los derechos y garantias de los ciudadanos del
Municipio sujetos a la Ley de Justicia e Informar de inmediato al detenido, a sus familiares
a su defensor su situacién juridica, asi como los derechos que les asisten.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn todas las actividades; asi mismo,
elaborar los informes periédicos, semanales, mensuales, etc. donde se describen los
programas y acciones efectuados por el area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y las demas que establezcan las leyes que correspondan y este
reglamento.

15.6 Funciones:

e Participar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, respecto al estudio,
promocién y ejecucién de acciones correspondientes al ambito de su competencia.

e Laaplicacién de la ley en general en todos los procedimientos administrativos, sin perjuicio
de las atribuciones de las autoridades competentes.

e Sugerir al Presidente Municipal campafias para la prevencidn de las causas de alteracidn del
orden.

e Recibir denuncias, acusaciones o querellas sobre conductas o hechos que pueden constituir
delitos del orden comun.

e Promover ante el Presidente Municipal la intervencién de la fuerza publica, para hacer cesar
la alteracidén del orden.

e Poner a disposicidn de la autoridad competente, sin demora, a las personas detenidas en
caso de flagrante delito o urgencia, en los términos a que aluden las disposiciones
constitucionales y legales ordinarias, asi como los objetos, instrumentos y efectos del



delito o razén de ellos.

e Remitir al érgano jurisdiccional que lo haya solicitado a las personas aprehendidas en
cumplimiento de una orden dictada por éste, en los términos de ley; asi como los objetos,
instrumentos o efectos del delito o razén de ellos.

e Solicitar el aseguramiento precautorio de bienes, para los efectos de la reparacion del dafo
y de las demas medidas de seguridad que procedan.

e Aportar las pruebas pertinentes y promover en el proceso las diligencias conducentes al
debido esclarecimiento de los hechos; a la comprobacién del delito, de la responsabilidad
de quienes hayan intervenido y de la existencia del dafio y la fijacion del monto de la
reparacion.

e Formular conclusiones en los términos senalados por la ley y solicitar la imposicién de las
penas, medidas de seguridad y el pago de la reparacién del dafio que correspondan.

e Interponer los recursos que la ley conceda y expresar los agravios correspondientes.

e Promover los incidentes de ejecucién de penas en los procesos correspondientes y velar
gue se registren los actos relativos al cumplimiento de las mismas.

e Llevar la estadistica criminal.

e Fungir como representante legal;

e Proponer ante la autoridad correspondiente las medidas para proteger los intereses
colectivos e individuales.

e Velar en todo momento, en los asuntos de su conocimiento, por el respeto, integridad,
dignidad y estricto cumplimiento de los derechos y garantias de los ciudadanos del
Municipio sujetos a la Ley de Justicia e Informar de inmediato al detenido, a sus familiares
a su defensor su situacion juridica, asi como los derechos que les asisten.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacioén las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO



REPORTA A: Ministerio Publico
Relacidn con el puesto: Auxiliar de oficina



16.- DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y ALUMBRADO PUBLICO
16.1 Descripcion del Puesto

La Direccién de Servicios Publicos municipales, es la dependencia encargada de dotar, coordinar
controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacidn de dichos servicios en el Municipio.

16.2 Objetivo

Brindar satisfactoriamente los servicios de limpia, recoleccién de basura domiciliaria, vivero,
mantenimiento urbano, alumbrado publico, etc., en el Municipio y sus Comunidades.

16.3 Mision

Proporcionar en forma continua, general, uniforme y eficiente de los servicios prestados por esta
Coordinacion.

16.4 Vision

Ser una direccidn eficaz en el desempeiio de las labores, siendo asi mismo generador de una cultura
de limpieza en la sociedad, siendo reconocida por los ciudadanos del Municipio.

16.5 Atribuciones

e Planear, proporcionar, controlar y mantener en condiciones de operacidn, los servicios
publicos de alumbrado, limpia, panteones, parques y jardines.

e Formular, cuando lo indique el Ayuntamiento y con sujecidon a la Ley que regula la prestaciéon
de los diversos servicios publicos municipales, los reglamentos, las circulares y demas
disposiciones administrativas de observancia general que resulten necesarios en materia de
los servicios publicos a su cargo, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
referencia, dentro de la jurisdicciéon del Municipio, y someterlos a la consideracién del
propio Ayuntamiento, para su aprobacién y expedicidn, asi como vigilar su cumplimiento.

e Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para el mejoramiento de los servicios
publicos a su cargo y para la ampliacién de la cobertura a una mayor poblacién Municipal.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Elaborar y ejecutar los programas especiales de los servicios publicos a su cargo, que le
encomiende el Ayuntamiento, asi como coordinar las labores de las dependencias que
participen en dichos programas.

e Vigilar que los servicios publicos a su cargo se proporcionen conforme a la calidad, cantidad
y oportunidad establecidas en los programas.



e Recabar, evaluary atender, en su caso, las quejas de la poblacién en materia de los servicios
publicos a su cargo.

e Fomentar la organizacion y participacion de la poblacidn para la satisfaccion de sus
necesidades de servicios publicos municipales, en el ambito de su competencia.

e Elaborar y realizar programas tendientes a promover entre la poblacién la correcta
utilizacion y conservacion de los servicios publicos a su cargo.

e Coordinarse con el gobierno del Estado, a través de la dependencia o entidad
correspondiente, en los casos de que algin o algunos de los servicios Municipales de su
competencia sean prestados con el concurso de éste.

e Vigilar, en el ambito de su competencia, que lo servicios publicos coadyuven a conservary
a proteger el sistema ecolégico del Municipio.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeaciéon todas las actividades; asi mismo,
elaborar los informes periédicos, semanales, mensuales, etc. donde se describen los
programas y acciones efectuados por el area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y las demas que establezcan las leyes que correspondan y este
reglamento.

Las demas que le seiialen las leyes y reglamentos vigentes.
16.6 Funciones:

e Mantener limpias las calles, andadores, plaza, parques, campos deportivos, monumentos y
demas lugares publicos del Municipio y evitar la existencia de basureros clandestinos.

e Mantener un buen estado y ampliar el servicio de alumbrado publico del Municipio y de sus
comunidades.

e Crear nuevas areas verdes y mantener en buen estado los parques, jardines, camellones y
reloj publico del Municipio.

e Mantener en buen estado los panteones del Municipio vigilando que se cumplan con las
normas legales para su funcionamiento y cuidar que se amplien cuando el servicio lo
requiera.

e Coadyuvar en las acciones que se emprendan, en materia de salubridad y regulaciéon
sanitaria respecto de los servicios publicos, ejerciendo las atribuciones que correspondan a
la municipalidad, con base en los acuerdos y politicas federales y estatales.

e Reportar oportunamente a la Direccidn de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.



Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal.
LE REPORTAN: Sub-Direccion
Secretaria
Chofer (6)
Aux. de chofer
Ayudante de camidn recolector (3)
Ayudantes
Aux. Electricista
Intendente (1)
RELACION CON OTROS PUESTOS:

Direccién de agua potable, Coordinacion de Ecologia, Direccién de Proteccién Civil,
Tesoreria, Contraloria, SMDIF, y demas que lo soliciten.



17.- DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
17.1 Descripcion del Puesto

La Direccidn de Agua Potable y Alcantarillado, es el area encargada de formular y conducir las
politicas generales dentro de la jurisdiccion territorial del Municipio y apoyar cuando se requiera en
capacitacidn y asesoria en los sistemas de agua potable de cada Comunidad.

17.2 Objetivo

Garantizar un buen servicio en la calidad del agua hacia los ciudadanos de la cabecera Municipal y
sus comunidades.

17.3 Mision

Proporcionar el servicio de Agua Potable y Alcantarillado, para contribuir al bienestar y la calidad de
vida de los habitantes del Municipio.

17.4 Vision

Lograr que en nuestro Municipio cada hogar se sienta satisfecho con la calidad del agua y el servicio
brindado por este organismo; asi como también tenga una cultura en el cuidado y ahorro del agua.

17.5 Atribuciones

e Planeary programar la rehabilitacidn del sistema de agua potable, en las comunidades del
Municipio que se requieran.

e Organizar, dirigir y ejecutar los planes y programas para el mantenimiento, reparaciéon y
equipamiento de los sistemas de agua potable, drenaje y alcantarillado.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Coordinar, administrar y vigilar el funcionamiento del servicio del agua potable del
Ayuntamiento.

e Dictar las medidas necesarias para el adecuado y racional uso del agua en el Municipio.
e Dotar del servicio de agua potable a los habitantes del Municipio.
e Coordinar las acciones de dotacion y conservacidon de agua con la CNA y CEA;

e Presentar propuestas de mejoramiento y ampliacidon de la red de distribucién de agua
potable en el Municipio asi como en sus comunidades y de mecanismo de control para el
uso racional de agua.



e Supervisar el adecuado uso, funcionamiento y mantenimiento de los recursos utilizados en
la prestacién del servicio de agua potable.

e Elaborar y mantener actualizado el padrén de usuarios del servicio de agua potable.

e Proyectary programar las obras de ampliacién del sistema de agua potable, necesarias para
cubrir el servicio de acuerdo al crecimiento de las comunidades del Municipio.

e Someter en su caso, el reglamento interior de agua potable, drenaje y alcantarillado y sus
modificaciones.

e Coordinar los trabajos de conservacién, mantenimiento y construccién del sistema de agua
potable, drenaje y alcantarillado.

e Coordinar a la cuadrillas de fontaneros para la reparacion de las fugas mayores y menores,
tanto en la cabecera municipal como en las comunidades.

e Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades Federales, Estatales vy
Municipales de la Administracién Publica y las personas de los sectores social y privado, para
el tramite y atencién de asuntos relacionados con el servicio de conservacién del agua
potable y saneamiento.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

17.6 Funciones:

e Administrar, operar y mantener los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento
de su jurisdiccion.

e Tener la administracién general de los bienes muebles e inmuebles.

e Programar en coordinacién con el Ayuntamiento, las obras necesarias de construccion,
conservacién, mantenimiento, rehabilitacion y ampliacién de los sistemas de su jurisdiccion
y en su caso, llevar a cabo la ejecucién de las mismas.

e Recibir las obras de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento que se construyan
en el Municipio.

e Atender las quejas y los recursos interpuestos por los usuarios.

e Formular los proyectos de tarifas para el cobro de los servicios.



e Solicitar ante las autoridades correspondientes, las expropiaciones, ocupaciones
temporales, totales o parciales de obras hidraulicas y bienes de propiedad privada para el
logro de sus atribuciones.

e Celebrar los convenios y los contratos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

e Formular su presupuesto anual, sus estados financieros y mantener actualizado el
inventario de bienes y recursos que integran el patrimonio de la Direccidén.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacioén las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal
LE REPORTAN: Secretaria
Bomberos (4)
Operativo
Aux. de Mant.

Aux. Adm



18.- PROTECCION CIVIL
18.1 Descripcion del Puesto

La Coordinacidon de Proteccién Civil, tiene la finalidad de organizar los planes y programas de
prevencion, auxilio y apoyo a la poblacidn ante situaciones de emergencia o desastre.

18.2 Objetivo

Proteger la vida y la salud de los habitantes del Municipio, la propiedad publica, la propiedad privada
y la ecologia ante la eventualidad de un desastre provocado por fendmenos naturales o humanos,
a través de acciones preventivas que reduzcan el margen para la pérdida de vidas humanas, la
afectacidn a la salud, la destruccién de bienes materiales y el dafio a la naturaleza.

18.3 Misidn

Integrar y coordinar a los diferentes grupos de la sociedad abocados a prevenir, mitigar, organizar,
capacitar, controlar e implementar acciones destinadas a proteger y salvaguardar a la poblacion,
sus bienes y el medio ambiente ante las calamidades que amenacen el territorio del Municipio.

18.4 Vision

Tener un Municipio en el que los ciudadanos posean una cultura de Proteccién Civil, con un atlas de
riesgos y plan de contingencia permanentemente actualizado y una unidad técnica con un grupo
de apoyo capacitado con el equipo disponible y con el compromiso de servir al Municipio.

18.5 Atribuciones

e Aplicar la ley de Proteccién Civil para el estado de Tlaxcala y los ordenamientos que de ella
se deriven;

e Elaborar, aplicar, evaluar y difundir el Programa Municipal de Proteccidn Civil;
e Promover la participacién de la sociedad en la Proteccion Civil;

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Atender el lamado de auxilio de los ciudadanos y realizar todas aquellas acciones técnicas
y humanamente posibles para proteger la vida y el patrimonio de las personas en caso de
desastre o situaciones de riesgo;

e Auxiliar a otras autoridades Municipales, Estatales y Federales para el cumplimiento de sus
funciones;

e Proteger las instituciones publicas y sus bienes;

e Observar en sus actuaciones un trato respetuoso hacia las personas;



e Realizar visitas de inspeccidn en todo tiempo en aquellos lugares publicos o privados que se
presuma constituyan un punto de riesgo para la seguridad o salud publica o para cerciorarse
de que las personas fisicas o morales cumplan las medidas preventivas que por obligacion
tengan que respetar.

e Promover la creacidon de drganos especializados de emergencia, segun sea la mayor
presencia de riesgos ocasionados en una determinada zona por cualquiera de los agentes
destructivos.

e Incluir acciones y programas sobre la materia, en el Plan de Desarrollo Municipal, segun
corresponda.

e Actuar con objetividad, responsabilidad y verticalidad al momento de emitir dictamenes
que evallen condiciones de seguridad.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente manual y las
disposiciones administrativas Municipales.

e Reportar oportunamente a la Coordinacién de Planeacién las actividades y elaborar los
informes semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones
efectuados por el area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las que expresamente les faculten los ordenamientos legales aplicables.
18.6 Funciones:

e Formulary conducir la politica y reglamentos de Proteccién Civil Municipal, en congruencia
con lo establecido en el orden Federal y Estatal.

e Preveniry controlar las emergencias y contingencias que pudieran presentarse en el ambito
de su competencia.

e Dar respuesta ante las situaciones de riesgo, emergencia o desastre que se presenten en el
Municipio.

e Concertar acciones con el sector publico y privado en materia de Proteccién Civil conforme
ala Ley.

e Compilar y analizar la informaciéon que deba incorporarse al Atlas de Alto Riesgo del
Municipio.

e Brindar capacitacion en materia de Proteccion Civil a las comunidades en general.

e Establecer los mecanismos que promuevan y aseguren la capacitacion de la comunidad, a
través de la formacion del voluntariado de Proteccion Civil.



e Constituir una sesion permanente en el caso de producirse un siniestro o desastre, a fin de
verificar la realizacion de las acciones que procedan.

e Promover la investigacidn y capacitacién en materia de Proteccién Civil, identificando sus
problemas y tendencias particulares, estableciendo las normas y acciones que permitan su
solucién.

e Supervisar las labores de auxilio y rescate en el caso de siniestros, como los desastres
naturales o accidente que le ameriten.

e Celebrar convenios con las instancias respectivas responsables de los servicios de atencién
pre-hospitalaria y coordinar a los grupos voluntarios del Municipio.

e Coordinar sus acciones con los Sistemas Nacional y Estatal de Proteccion Civil.

e Fomentar la cultura de Proteccion Civil, organizando y desarrollando acciones de educacién
y capacitacién en las comunidades, en coordinacién con las autoridades de la materia.

e Organizar a los grupos voluntarios conforme a la normatividad que se emita y las que le
asigne la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala; el presente manual y otras disposiciones
legales en la materia.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Operativos (5)
Verificador (1)
Aux. Adm (1)



19 SMDIF

19.1 Descripcion del Puesto

El DIF Municipal, es la institucion cuya principal funcién es la de integrar a las familias, para lograrlo
ofrece multiples programas y acciones sociales encaminadas a mejorar la calidad de vida de los
grupos de poblacion mas desamparados.

19.2 Objetivo

Prestar servicios integrales de calidad, asi como involucrar al sector privado en los programas
sociales en beneficio de los sectores de la poblacién que sufren de mayor marginacion.

19.3 Mision

Promover la integracion y desarrollo humano individual, familiar y comunitario, a través de politicas,
estrategias y modelos de atencidn que privilegian la prevencion de los factores de riesgo y de
vulnerabilidad social, la profesionalizacién y calidad de servicios.

19.4 Vision

Ser un sistema de asistencia social descentralizado que regule y garanticé a través del marco
juridico-normativo la profesionalizacién de los servicios desde una perspectiva que incluya a
instituciones, grupos de apoyo y organizaciones de la sociedad civil para generar un cambio cultural
centrado en los valores del Municipio.

19.5 Atribuciones

e Promover y prestar servicios de asistencia social, con sujecidn a los ordenamientos juridicos
aplicables.

e Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Realizar acciones de apoyo educativo para la integracion social y de capacitacidn para el
trabajo, dirigidas a los sujetos de la asistencia social.

e Impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifez.



e Proponer a la secretaria de Salud, en su cardcter de administradora del patrimonio de la
beneficencia publica, programas de asistencia social.

e Fomentary apoyar las acciones de instituciones de los sectores social y privado, cuyo objeto
sea la prestacién de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones que al
efecto correspondan a otras dependencias o entidades.

e Realizar acciones en materia de proteccidén de las personas con capacidades diferentes, y
propiciar apoyo con sujecion a las disposiciones aplicables en materia de salud.

e Efectuar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la participacion, en su caso
de las autoridades asistenciales.

e Realizar y promover la capacitacién de recursos humanos para la asistencia social.

e Participar con la Secretaria de Salud, en el dmbito de su competencia, en el sistema estatal
de informacién basica en materia de salud.

e Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social a menores, mujeres y personas
en situacién vulnerable.

e Realizar acciones en beneficio de las personas damnificadas en casos de inundaciones,
terremotos, derrumbes, explosiones, incendios y cualquier otro desastre.

e Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance, en la proteccién de
incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las
disposiciones legales correspondientes.

e Participar en la ejecucion de programas de rehabilitacién y educacién especial.

e Reportar oportunamente a la Coordinacidn de Planeacidn todas las actividades; y elaborar
los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen los programas y
acciones efectuados por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de

Desarrollo.

Las demas que establezcan las normas aplicables en la materia.
4.7 Funciones:

4.7.1 Directora del DIF Municipal



e Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y
lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direcciéon del DIF
Municipal.

e Dirigir e implementar, conjuntamente con el personal a su cargo, los programas, controles
y estrategias para dar seguimiento y cumplimiento a los programas que se desarrollan en
Direccién del DIF Municipal.

e Promover y supervisar los programas tendientes al desarrollo integral de la familia con el
objetivo de que sus miembros se desenvuelvan en un ambiente de salud fisica, mental y
social.

e Vigilar que la atencién que se brinda a poblacién vulnerable se proporcione a través de los
centros de atencion especiales de manera eficiente y de acuerdo a los programas

establecidos para tal efecto.

e Impulsary difundir la implementacién de acciones que tiendan al bienestar de las personas
mas vulnerables.

e Fomentar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez a través del establecimiento
de programas tendientes a evitar, prevenir y sancionar el maltrato de los menores

proporcionandoles atencidn, cuidados y vigilancia;

e Organizar los eventos especiales que realiza el DIF municipal en coordinacién con el
Ayuntamiento (dia de reyes, dia del nifio, dia de la madre, dia del abuelo, etc.);

e Gestionar apoyos ante diversas instituciones correspondientes.

e Asistir a reuniones de trabajo con diferentes instancias gubernamentales.

e Convocar a reuniones con el personal del DIF Municipal.

e Autorizar los apoyos especiales; y

e Reportar oportunamente a la Direccidn de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas inherentes al ambito de su competencia.
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RELACIONES DEL PUESTO

REPORTA A: Presidenta Honorifica SMDIF y al Presidente Municipal.

LE REPORTAN:

OPERATIVODE ASISTENCIA EDUCATIVA
OPERATIVO DE ASIST.ALIMENTARIA Y PROGRAMAS
OPERATIVO DE PROGRAMA VIOLENCIA FAMILIAR
COORDINACIONDE LA DEFENSORIA DEL MENOR
TRABAJADORSOCIAL DE LA PROCURADURIA DEL MENOR
CIRUJANO DENTISTA

MEDICO GENERAL

PSICOLOGOS (2)

NUTRICION

AUX. ADMINISTRATIVO

CHOFER

INTENDENTE (2)



20. DIRECCION DE COMERCIO.
20.1 Descripcion del Puesto

La Direccidn de Comercio tiene como responsabilidad vigilar con transparencia y eficacia, que los
establecimientos autorizados para la venta de abarrotes en general, frutas y verduras, alimentos,
bebidas con graduacién alcohdlica, otros productos que se oferten, asi como el desarrollo del
comercio en la via publica se realice en estricto apego a los lineamentos establecidos en la Ley para
la venta de cada uno de los productos.

20.2 Objetivo

Fortalecer los procesos de gestidn, control y vigilancia del comercio en sus diferentes modalidades
establecidos en el municipio, asi como la realizacién de los espectdculos publicos en los diferentes
ambitos de operacidn, que permitan consolidar su misién, y generar servicios congruentes con las
expectativas de transparencia y eficiencia requerida por la ciudadania, asi como por la propia
autoridad municipal.

20.3 Mision

Cumplir y hacer cumplir con lealtad institucional, respeto, honestidad y eficiencia, los
Ordenamientos juridicos y administrativos que rigen la administracidn publica, asi como las Leyes y
Reglamentos que regulan la venta de cada uno de los productos, los espectaculos publicos y el
comercio en la via publica.

20.4 Vision

Ser un area de la administracion municipal que le de certeza juridica a los comerciantes y sobre todo
confianza para que acepten los reglamentos de comercio que apruebe el cabildo para garantizar
una buena operacién y servicio siempre en el marco de la ley.

20.5 Atribuciones

e Revisary verificar el padrén de comercios fijos, comercios semifijos, comercios ambulantes
y tianguistas, para que conocer el estatus de cada una de las licencias de funcionamiento en
relacidn al giro comercial que fue autorizado.

e Participar en la elaboracion de los reglamentos que sustentan o fundamentan la buena
operacion de la direccidn de comercio para su correcta aplicacion.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Recibir, revisar y enviar al secretario del Ayuntamiento los expedientes de solicitud de
nuevos permisos debidamente integrados, para que estos sean analizados y canalizados a
la instancia correspondiente.



Recibir, revisar y enviar al secretario del Ayuntamiento para su andlisis y resolucién
procedente, los expedientes que corresponden a solicitudes de cambios a permisos
permanentes de: propietario, giro, domicilio y nombre comercial, debidamente integrados
y foliados.

Verificar que se efectlen las labores de inspeccién y vigilancia para cerciorarse que los
comerciantes fijos, semifijos y ambulantes cumplan con las deposiciones de Ley y del
reglamento que los regule.

Recibir, solicitudes de permisos eventuales con los sustentos documentales que acreditan
el cumplimiento exigido por el reglamento de comercio, previo analisis turnarlos ante la
autoridad competente para su autorizacion o rechazo.

Ordenar visitas de inspeccion a los establecimientos a que se confiere el reglamento
comercio.

Autorizar o suspender el trdmite de revalidacidon de los permisos cuando sea procedente,
teniendo en cuenta los elementos que contemple el expediente respectivo, y considerando
la reincidencia en cuanto al nUmero de sanciones graves, asi como a adeudos pendientes
de cubrir derivados de sanciones por irregularidades detectadas en visitas de inspeccion.

Turnar a la autoridad correspondiente para calificar las infracciones que en su caso
contengan las actas circunstanciadas de inspeccion.

Llevar un registro actualizado de los permisos permanentes otorgados, asi como de los
cambios debidamente autorizados.

Vigilar que los productos sean los autorizados por la direccidn y, se realice dentro de los
indicadores de calidad previamente establecidos.

Supervisar y vigilar que los horarios de atencion de cada uno de los comercios se cumplan
de acuerdo a lo que se establece en la licencia de funcionamiento.

Efectuar los procedimientos de revocacién de permisos, reubicacién y clausura de los
establecimientos.

Establecer coordinaciéon con la Direccién Juridica para el desahogo de demandas, actos de
clausura y revocacion de permisos, modificaciones a reglamentos, opiniones y asesorias.

Verificar que se efectlen las labores de inspeccién y vigilancia para cerciorarse que los
establecimientos cumplan con las deposiciones de la Ley.

Levantar las actas de inspeccion o infracciones a los establecimientos para dejar constancia
de alguna violacién al reglamento.



Atender a permisionarios citados por irregularidades detectadas en visitas de inspeccidn, y
en casos de inconformidad por parte de éstos, levantar las actas de comparecencia que den
lugar al derecho de audiencia, a efecto de que presenten las pruebas y alegatos que
conforme a derecho consideren pertinentes.

Verificar que los pagos correspondientes a permisos permanentes, cambios a permisos
permanentes y permisos eventuales o transitorios se realicen en estricto apego a lo
establecido en la Ley Municipal de Ingresos.

Integrar los expedientes con numero de folio en los casos de solicitudes de permiso
temporal y cambios a permisos permanente como son: cambios de propietario, cambio de
giro, cambio de domicilio y cambio de nombre comercial.

Llevar un padrén o registro actualizado de permisos otorgados por el ayuntamiento, asi
como de los cambios autorizados a dichos permisos.

Llevar a cabo el retiro o reimposicion de los sellos, simbolos o sefialamientos de clausura,
en cumplimiento al acuerdo que para tal efecto dicte la autoridad competente.

Recepcion de solicitudes de permisos eventuales para la realizacién de eventos o
espectdculos publicos.

Orientar a los solicitantes respecto a los requisitos que deberdn reunir, dependiendo del
tipo del solicitante; es decir, si se trata de personas fisicas o morales; Asociaciones Civiles,
Partidos Politicos, Dependencias Gubernamentales, Instituciones o Asociaciones sin fines
de lucro.

Solicitar por conducto de solicitantes, dictamenes de Seguridad Publica, Proteccidn Civil,
Bomberos, Ecologia y Control Urbano.

Presentar a la instancia correspondiente el Plan de Trabajo del area respectiva y Programa
Operativo Anual;

Coordinar sus funciones para el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo vigente.
Contribuir a mejorar los niveles de desarrollo econdmico, de los habitantes del Municipio.

Lograr que las contribuciones de los comerciantes se incrementen a las finanzas
municipales.

Cumplir con las demas funciones encomendadas por el Presidente Municipal.

20.6 Funciones:

Efectuar los estudios técnicos en coordinacién del area de desarrollo econédmico para que
se determinen la creacion de un centro de abasto con productos basicos o de primera



necesidad, a fin llevar beneficios considerables a la comunidad de bajos recursos vy
promover el desarrollo econémico integral del Municipio.

Impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales e industriales, en especial las
gue sean de interés general para la poblacion.

Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las dependencias federales y estatales
para fomentar el comercio en sus diferentes modalidades.

Promover la concertacién entre los sectores publico, social y privado del Estado para
fomentar el comercio de los sectores productivos del municipio.

Participar en la vigilancia y funcionamiento de cada uno de los comercios en términos de
ley y por disposicion del Ayuntamiento, con el propdsito de que cumplan los objetivos para
lo que fueron establecidos.

Coadyuvar en los programas de regularizacion vy actualizacién de licencias de
funcionamiento para promover el ingreso de recursos a las finanzas municipales.

Planear, coordinar y promover, con apego a la normatividad, las actividades propias del
Municipio, privilegiando la participacion y organizacion de los ciudadanos.

Informar sobre los programas que en materia de comercio ofrecen las instituciones publicas
federales y estatales.

Promover y organizar exposiciones, eventos y ferias que apoyen la comercializacién de
productos artesanales y de otros productos y servicios.

Coordinar, organizar y promover los trabajos de las dependencias correspondientes del
propio municipio, en la busqueda de la simplificacidon y reduccion de los tramites que deben
hacerse para la apertura de negocios y asiento de nuevas inversiones.

Controlar, Delimitar y Reordenar la imagen urbana del comercio informal en la modalidad
de Tianguis, en apego a la normatividad Juridico-administrativa vigente;

Controlar la recaudacién por el derecho de uso de piso.

Elaborar los croquis de localizacion de cada uno de los negocios, tianguis y vigilar su
funcionamiento.

Remarcar la delimitacién de las areas de trabajo de cada tianguis.
Aplicar la normatividad del reglamento de Comercializacion y Abasto;

Atencién a quejas y demandas de la ciudadania en contra de los comerciantes tianguistas
por medio de reportes.



e Dar contestacion a oficios de peticidn.
e Mantener una cordial comunicacidn con los tianguistas.
e Mantener una cordial comunicacién con los consejos de participacidon ciudadana.

e Convocar a reuniones a las organizaciones representativas de comerciantes, publicas o
privadas a efecto de llegar a acuerdos y consensos de los problemas que generan los
tianguis.

e Proponer alternativas de solucién a las controversias entre comerciantes y ciudadania.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: presidente Municipal
LE REPORTAN: Auxiliares

Secretaria



21.- COORDINACION DE ECOLOGIA
21.1 Descripcidn del Puesto

La Coordinacidn de ecologia, realiza estudios acerca de los problemas ecoldgicos y ambientales del
Municipio y sus comunidades, en base en ello prevenir para garantizar la calidad de vida.

21.2 Objetivo

Desarrollar Proyectos de proteccién y mejoramiento al medio ambiente para ofrecer una mejor
calidad de vida a los ciudadanos del Municipio.

21.3 Misidn

Brindar atencién y servicio al ciudadano con respecto a las solicitudes y denuncias sobre
contaminacion ambiental (ruido, disposicion inadecuada de residuos, emisiones a la atmdsfera,
descarga de agua residual, etc., dando seguimiento de las mismas hasta su solucidn.

21.4 Vision

Elaborar programas de prevencidn y recuperacion ambiental para disminuir y/o controlar el
deterioro ambiental producto de la deforestacidon, movimientos de tierra, depdsitos inadecuados
de basura, escombro y quema de material organico.

21.5 Atribuciones

e Aplicacion de Programas de Ecologia y Proteccion al Ambiente que ofrecen las
dependencias de Gobierno Estatal;

e El desempefio de las funciones que en materia de Ecologia confieren las leyes Federales y
Estatales al Municipio;

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Cuidar, conservar, preservar, mejorar y recuperar los ecosistemas y promover el uso
racional de los recursos naturales en el Municipio;

e Vigilar y cuidar, de acuerdo a los ordenamientos legales, que no se efectlen acciones
degradantes al medio ambiente y proponer programas para corregir los efectos de los ya
producidos;

e Participar en la creacién y administracidn de dreas naturales protegidas de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

e Representar al Municipio ante las instituciones Estatales y Federales y participar en los
foros, programas y actividades relacionadas con el medio ambiente;



e La aplicacién y cumplimiento de las disposiciones que en materia de proteccién civil
confieren al Municipio;

e Brindar proteccidny auxilio a la comunidad en caso de emergencias, catastrofes o siniestros;
e Reportar oportunamente a la Coordinacion de Planeacidn las actividades y

Elaborar los informes semanales, mensuales, etc. Donde se describen los programas y acciones
efectuados por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo; y

Las demas que sefialen las leyes y manuales de organizacion.
21.6 Funciones:

e Implementar, desarrollar y ejecutar los programas de gestién ambiental.

e Supervisar y regularizar las actividades industriales, comerciales y de servicios que
provoquen contaminacion del aire, agua y suelo, dictando para esto, medidas vy
lineamientos ambientales que deben acatar los representantes de cada institucion.

e Coordinar y realizar inspecciones a los establecimientos publicos y privados, e imponer
medidas correctivas para evitar el deterioro ambiental, asi como sanciones a los
responsables, cuando incurran en violaciones a las disposiciones legales que corresponden.

e Elaborar y coordinar los estudios de impacto ambiental para la realizacion de obras
Municipales.

e Promover entre la ciudadania la denuncia popular para un mejor control ambiental.

e Difundir informacién general y especializada en el &mbito ambiental, para que la poblacién
del Municipio conozca el cuidado del medio ambiente y sus recursos.

e Atender las denuncias presentadas respecto a los hechos, actos u omisiones que puedan
producir desequilibrio ecolégico, dafios al ambiente o alteraciones a la salud o calidad de
vida de la poblacidn

e Promover el financiamiento de estudios, investigaciones y acciones en general para la
proteccion al ambiente, la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico.

e Expedir y regularizar las autorizaciones correspondientes a la tala y poda de las especias
arboreas.

e Elaborar, revisar y ejecutar, junto con las demds autoridades competentes, los planes y
programas Municipales de desarrollo urbano, de equilibrio ecoldgico y proteccién
ambiental, tomando en consideracion los criterios urbanisticos, ecoldgicos, de vivienda,
recreacion, vialidad, seguridad y transporte que se requieran e imponer sanciones que



procedan en caso de infraccidn; participando con la representacion Municipal en las
diferentes tareas relativas a los aspectos sefialados.

e Verificar periddicamente en coordinacién con su responsable administrativo, la
actualizacidn de la documentacion referente a los bienes muebles asignados a su area.

e Planear y Coordinar la elaboracién de los informes, semanales, mensuales, etc., donde se
describen los programas, actividades o acciones realizados por la Coordinacién de Ecologia,
de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como aquello
que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal

LE REPORTAN: Auxiliar



22. COORDINACION DE DESARROLLO ECONOMICO
22.1 DESCRPCION DEL PUESTO

Coordinacidon de Desarrollo Econdmico, responsable de proponer y coordinar las politicas y
programas municipales de desarrollo econdmico.

22.2 Objetivo

Formular y ejecutar planes y programas de promocién y desarrollo de la actividad industrial,
comercial y de servicios del Municipio de Totolac.

22.3 Mision

Proponer las acciones directas de administracidn y control de las actividades comerciales en la via
publica y mercados en el Municipio.

22.4 Vision

Lograr el establecimiento de actividades, programas, capacitacién en la materia para identificar los
mejores sistemas y productos a desarrollar para el beneficio de los ciudadanos del Municipio de
Totolac.

22.5 Atribuciones

e Le corresponde proponer, impulsary coordinar las acciones encaminadas a la participacion
ciudadana para fomentar las inversiones productivas y la creacién de empleos, llevar a cabo
acciones para difundir en el Estado la importancia que pueda tener el Municipio para traer
inversiones;

e Presentar a la instancia correspondiente el Plan de Trabajo del area respectiva y Programa
Operativo Anual;

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Formar parte de los drganos de Gobierno de las entidades cuando asi lo determinen sus
respectivos acuerdos de creacién o funcionamiento;

e Coordinar sus funciones para el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo vigente;

e Promover el desarrollo de pequefias y medianas empresas, cooperativas y la organizacién
de productores y prestadores de servicios;

e Fomentar y desarrollar actividades que impulsen en el medio rural, la produccién
agropecuaria, industria del pan de fiesta, acuacultura y artesanal, asi como promover su
comercializacién;



e Promover, desarrollary ejecutar en el mbito de su competencia los programas municipales
de fomento agricola, industrial, comercial y de servicios; asi como contribuir a mejorar los
niveles de desarrollo econdmico, de los habitantes del Municipio;

e Proponer al Presidente Municipal los mecanismos y estimulos econémicos y fiscales que
faciliten el establecimiento de empresas cooperativas y otras formas de desarrollo y
fomento econdmico, en el ambito de su competencia;

Las demas que le seialen otras normas juridicas vigentes o que le sean delegadas por el Presidente
Municipal.

22.6 Funciones:

e Efectuar los estudios técnicos que determinen la creacidon de un centro de abasto con
productos basicos o de primera necesidad, a fin llevar beneficios considerables a la
comunidad de bajos recursos y promover el desarrollo econdmico integral del Municipio;

e Impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales e industriales, en especial las
que sean de interés general para la poblacién;

e Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las dependencias federales y estatales
para fomentar el desarrollo econdmico en las actividades mencionadas;

e Promover la concertacidon entre los sectores publico, social y privado del Estado para
fomentar el desarrollo econdmico de los sectores productivos del municipio;

e Participar en la administracién y funcionamiento de las empresas descentralizadas en
términos de ley y por disposicion del H. Ayuntamiento, con el propésito de que cumplan los
objetivos para los que fueron creados;

e Promovery apoyar la instalacién de nuevas microempresas de articulos basicos de consumo
popular;

e Coadyuvar en los programas de atraccion de inversiones que tengan como propdsito la
creacion de empresas generadoras de nuevas fuentes de trabajo, asi como el
fortalecimiento de las empresas existentes en el Municipio;

e Planear, coordinar y promover, con apego a la normatividad, las actividades propias del
Municipio, privilegiando la participacidn y organizacién de los ciudadanos;

e Informar sobre los programas que en materia de desarrollo empresarial ofrecen las
instituciones publicas federales y estatales;

e Promover y organizar exposiciones, eventos y ferias que apoyen la comercializacién de
productos agricolas y de otros productos y servicios;



e Fomentar la capacitacion y asistencia técnica integral en la micro y pequefia empresa para
su desarrollo; Apoyar a las empresas en las gestiones para la obtencidon de servicios y
financiamiento necesarios para el desarrollo y fortalecimiento de sus actividades;

e Coordinar, organizar y promover los trabajos de las dependencias correspondientes del
propio municipio, en la busqueda de la simplificacidn y reduccidn de los tramites que deben
hacerse para la apertura de negocios y asiento de nuevas inversiones;

e Controlar, Delimitar y Reordenar la imagen urbana del comercio informal en la modalidad
de Tianguis, en apego a la normatividad Juridico-administrativa vigente;

e Controlar la recaudacién por el derecho de uso de piso;

e Elaborar los croquis de localizacidon de cada uno de los tianguis y vigilar su Remarcar la
delimitacidon de las areas de trabajo de cada tianguis.

e Aplicar la normatividad del reglamento de Comercializacidn y Abasto;

e Atencién a quejas y demandas de la ciudadania en contra de los comerciantes tianguistas
por medio de reportes;

e Dar contestacién a oficios de peticion;
e Mantener una cordial comunicacién con los tianguistas;
e Mantener una cordial comunicacién con los consejos de participacién ciudadana;

e Convocar a reuniones a las organizaciones representativas de comerciantes, publicas o
privadas a efecto de llegar a acuerdos y consensos de los problemas que generan los
tianguis.

e Proponer alternativas de solucidn a las controversias entre comerciantes y ciudadania.

e Reportar oportunamente a la Direccidn de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal

LE REPORTAN: Ninguno



23.- COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
23.1 Descripcion del Puesto

La Coordinacién de Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo lograr un mayor impacto social en
las comunidades del Municipio.

23.2 Objetivo

Satisfacer las necesidades de los ciudadanos del Municipio, por medio de los programas de beneficio
social, a fin de lograr un bienestar comun.

23.3 Mision

Atender de manera prioritaria a los sectores vulnerables del Municipio, brindandoles alternativas
de desarrollo integral que les permitan el mejoramiento sostenido de su calidad de vida mediante
la atencion oportuna y pertinente a sus necesidades, anhelos y capacidades.

23.4 Vision

Abatir el regazo de los grupos sociales mas vulnerables con la implantacion de diversos programas
de asistencia social que permitan desarrollar las potencialidades de independencia y plenitud del
Municipio y sus comunidades.

23.5 Atribuciones

e Coordinar e integrar las acciones en materia de desarrollo comunitario.

e Concertar programas prioritarios para la atencién de los habitantes de zonas urbanas
marginadas.

e Proponer y vigilar las acciones para el crecimiento y desarrollo social, de las comunidades y
centros de poblacién del Municipio.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Coordinar las acciones que deriven de los convenios con los Gobiernos Federal y Estatal,
cuyo objeto sea el desarrollo social en el Municipio.

e Promover la participacion y el apoyo de los sectores social y privado en atencién a las
necesidades y demandas bdasicas de la poblacion mas desprotegida del Municipio.



e Incrementar la participacién social en la ejecucidn de proyectos y obras instrumentadas por
las instituciones publicas, mediante el fomento de una cultura de autogestion vy
coparticipacion de la ciudadania.

e Propiciar el desarrollo integral en el Municipio, mediante la aplicacion de programas
adecuados a las caracteristicas del mismo.

e Mantener actualizado el inventario de bienes que constituyen el patrimonio histdrico,
artistico y cultural del Municipio.

e Ejecutar las politicas de equidad de género y de promocién del desarrollo de las mujeres en
el Municipio.

e Proponer, impulsar y coordinar las acciones encaminadas a la participacién ciudadana para
fomentar las inversiones productivas y la creacidon de empleos, llevar a cabo acciones para
difundir en el Estado la importancia que pueda tener el Municipio para atraer inversiones.

e Formar parte de los érganos de Gobierno de las entidades cuando asi lo determinen sus
respectivos acuerdos de creacién o funcionamiento.

e Promover el desarrollo de pequefias y medianas empresas, cooperativas y la organizacién
de productores y prestadores de servicios.

e Fomentar y desarrollar actividades en el medio rural, que impulsen la produccién
agropecuaria, acuacultura y artesanal, asi como promover su comercializacién.

e Desarrollar y ejecutar en el dmbito de su competencia los programas Municipales de
fomento agricola, industrial, comercial y de servicios; asi como contribuir a mejorar los
niveles de desarrollo econdmico de los habitantes del Municipio.

e Proponer al Presidente Municipal los mecanismos y estimulos econémicos y fiscales que
faciliten el establecimiento de empresas cooperativas y otras formas de desarrollo y
fomento econdmico, en el dmbito de su competencia.

e Presentar a la instancia correspondiente el Plan de trabajo del drea respectiva y programa
operativo anual.

e Reportar oportunamente a la Coordinacién de Planeacién las actividades y elaborar los
informes semanales, mensuales, etc. donde se describen todos los programas y acciones
efectuados por el area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

e Las demas que sefialen otros ordenamientos legales.

23.6 Funciones:



e Realizar seguimiento de las decisiones aprobadas en la Asamblea de Ciudadanos y
Ciudadanas.

e Coordinar la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Comunitario de Desarrollo Integral
articulado con los planes de desarrollo municipal y estatal de conformidad.

e Conocer, previa ejecucion, la gestion de la Unidad Administrativa y Financiera Comunitaria
del Consejo Comunal.

e Presentar propuestas aprobadas por la Asamblea de Ciudadanos y Ciudadanas para la
formulacion de politicas publicas.

e Dinamizar, gestionar, coordinador el proceso de intervencién comunitaria intercultural.

e Captar las necesidades y requerimientos de las organizaciones vecinales y de los vecinos
que las integren, con fines de orientar las acciones hacia su satisfaccién, de acuerdo a los
recursos disponibles, mediante proyectos especificos y con su participacién directa.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal
LE REPORTAN: Recepcionista

Auxiliar



24. INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
24.1 Descripcidn del Puesto

La Coordinacién de Deporte, impulsard el desarrollo de las actividades fisicas, deportivas y
recreativas para las personas de las diversas comunidades, incrementando el nivel competitivo y de
salud en los ambitos Municipal Estatal y Nacional.

24.2 Objetivo

Contribuir al bienestar individual y social de la poblacién, poniendo al alcance de todos, la practica
de actividades deportivas que puedan llevarse a cabo en cualquier lugar, adaptandose a las
caracteristicas locales e involucrar al mayor nimero de personas con el fin de mejorar su nivel de
vida.

24.3 Mision

Promover la participacion social en pro de la salud fisica e impulsar la practica del deporte como una
actividad que permita el desarrollo integral de las personas.

24.4 Vision

Ser una Coordinacién eficiente que promueva la participacién individual y conjunta, para lograr un
desarrollo educativo, cultural y deportivo que garantice una mejora permanente del Municipio y
que coadyuve a abatir los habitos nocivos de nuestra sociedad.

24.5 Atribuciones

e Promovera la cultura del deporte, con el debido respeto hacia la sociedad y organizaciones
constituidas, mediante el fortalecimiento de las ya existentes y la creacién de otras en
donde sea necesario sin descuidar las diversas disciplinas existentes.

e Planear3, desarrollarg, vigilara, fomentard y estimulara la practica y ensefianza del deporte,
la cultura fisica y el desarrollo integral de la nifiez y juventud del Municipio.

e Fomentardy fortalecera la unidad deportiva Municipal a través de las medidas necesarias y
previa coordinacidon con la entidad que corresponda.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Fortalecerd la unidad entre los deportistas del Municipio, mediante la coordinaciéon vy el
trabajo armédnico con los Comités Deportivos Municipales y las instalaciones promotoras
del deporte.

e Realizara torneos en forma masiva y organizada previo estudio y andlisis, para cada uno de
los Comités Municipales Deportivos, en sus diferentes categorias y ramas, procurando que
dichos eventos sean lo menos onerosos posible, para los participantes.



e Coordinard y fomentard la ensefianza y practica del deporte popular masivo en las zonas
urbanas y rurales del Municipio.

e Difundira la utilizacidn de las diversas instalaciones deportivas publicas Municipales.

e Fomentard medidas diversas que vengan a fortalecer el deporte y permitan que dicha
actividad contribuya de manera efectiva a la cohesidn de los habitantes del Municipio;

e Instaurard los mecanismos que garanticen la conservacion, el buen uso y el éptimo
aprovechamiento de las instalaciones deportivas existentes en el Municipio.

e Impulsard y estimulard los valores deportivos del Municipio.

e Propiciard la creacién y apertura de nuevos espacios para la practica del deporte.
e Instrumentara y sistematizard la estadistica deportiva Municipal.

e Mantendra actualizado el padrén de organizaciones deportivas del Municipio.

e Mantendra actualizado el padréon de Comités Deportivos, agrupaciones deportivas, clubes,
instituciones y asociaciones no profesionales que promuevan la practica del deporte.

e Gestionard la construccion de espacios deportivos mediante la participacién comunitaria en
las comunidades.

e Reportar oportunamente a la Coordinaciéon de Planeacion las actividades realizadas vy
elaborar los informes semanales, mensuales, etc. Donde se describen los programas vy
acciones efectuadas por el area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de
Desarrollo.

24.6 Funciones:

e Planear, dirigir y coordinar la elaboracién del programa anual para el desarrollo y fomento
del deporte en el Municipio.

e Administrar y controlar los patrocinios que se reciben en la Coordinacién para el desarrollo
de la infraestructura deportiva y sus eventos correspondientes.

e Dirigir, coordinar y vigilar la atencidon y el seguimiento oportuno de las peticiones
ciudadanas acerca de la unidad deportiva y el auditorio.

e Autorizary coordinar las solicitudes de préstamo de las instalaciones deportivas, para llevar
a cabo los eventos que realizan las instituciones educativas, clubes deportivos, sindicatos,
organizaciones, ligas deportivas, asi como de las dreas administrativas de esta Presidencia
Municipal.



e Programar y coordinar los eventos deportivos que se realizan en coordinacién con el
Instituto del Deporte del Estado.

e Participar como representante del Municipio en las convocatorias que realiza el Instituto
del Deporte del Estado para los Municipios del Estado.

e Propiciar la creacién de espacios fisicos destinados a la practica del deporte en el Municipio,
con apego a los planes, programas, declaratorias o disposiciones administrativas sobre
desarrollo urbano.

e Promover los convenios con organismos e instituciones publicas, privadas y sociales, con el
objeto de buscar patrocinios para las actividades deportivas que se celebren en el
Municipio.

e Coordinar y verificar que los planes, programas y acciones que se realizan en materia
deportiva sean establecidos con base en el Sistema Estatal del Deporte y vigilar su
cumplimiento.

e Establecer y supervisar el cumplimiento de objetivos, planes de operacién, acciones y
lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Coordinacién.

e Controlar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y los materiales
asignados a la Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

e Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de
los objetivos de la Coordinacion.

e Revisary en su caso autorizar la documentacion que se genera en la Coordinacién.

e Supervisar la elaboracidon de los informes semanales, mensuales, etc., en donde se
describen los programas, actividades o acciones realizados por la Coordinacion, de acuerdo
a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

e Reportar oportunamente a la Direccidn de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Director de cultura, turismo y deporte

LE REPORTAN: Auxiliar



25. DIRECCION DE CULTURA

25.1 Descripcion del puesto

La Direccién de Cultura, Turismo y Deporte, organizara y coordinard los Eventos socioculturales,
civicos, turisticos y deportivos en el Municipio con el fin de lograr la integracién y sano
esparcimiento de la poblacién.

25.2 Objetivo

Organizar todas las actividades deportivas turisticas, sociales, culturales, civicas y deportivas que
estén relacionados con la historia, cultura y tradiciones del municipio, asi como servir de apoyo o
enlace entre las Presidencias de comunidad y el Ayuntamiento para difundir la riqueza histérica que
alberga a tres de los cuatro sefiorios de la antigua Republica de Tlaxcala.

25.3 Mision

Promover, Preservar y difundir la cultura, riqueza histdrica, tradiciones, sitios turisticos y actividades
deportivas a nivel Municipal y Estatal.

25.4 Vision

Ser una direccidon encargada de colocar al municipio en las rutas turisticas estatales, regionales y
nacionales, donde se ofrezca el turismo en sus diferentes modalidades y hacerle sentir al turista que
cada lugar que visita del municipio, los pisaron nuestros antepasados e implementar programas que
preserven nuestras tradiciones y fortalecerlas con eventos culturales, sociales y deportivos en el
Municipio.

25.5 Atribuciones

e Elaborara un Plan de trabajo para someterlo a consideracion del Presidente Municipal.

e Presentara ala instancia correspondiente el Plan de Trabajo del drea respectiva y Programa
Operativo Anual.

e Coordinard las funciones de cada area administrativa que integran la direccién para el
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Proporcionar apoyo en la organizacién y desarrollo de los eventos programados por diversas
areas del Ayuntamiento.

e Atender las solicitudes de invitacién y no participacion convocadas por las instituciones
federales y estatales-

e Gestionar recursos para las diferentes actividades culturales, sociales y deportivas.



e Fomentar y promover eventos culturales que mantengan y fortalezcan las tradiciones de la
region, particularmente las del Municipio.

e Organizar conjuntamente con las diferentes instituciones eventos culturales y populares
que conlleven a una convivencia sana en la familia.

e Convocar a reuniones con los Presidentes de comunidad para que exista un orden y difusion
de los diversos festejos que se realicen en las mismas.

e Procurar la buena relacion entre las distintas asociaciones que existan en el Municipio, con
el objeto de que los festejos que se realicen tengan un orden y no se contravengan o
afecten.

e Integrar el consejo de cultura y las artes del municipio.

e Promover la integracion y participaciéon de los cronistas comunitarios para fortalecer la
promocién cultural en las nueve comunidades.

e Impulsar la riqueza histdrica, cultural y turistica del municipio como instrumento de
desarrollo econdmico.

25.6 Funciones:

e Fomentar y promover eventos culturales que mantengan y fortalezcan las tradiciones de la
region, particularmente las del Municipio.

e Organizar conjuntamente con las diferentes instituciones culturales, eventos de tipo popular
que fortalezcan la unién sana de la familia y del pueblo en general, tratando con esto de
erradicar vicios.

e Creary promocionar programas que se basen en el entusiasmo de la comunidad.

e Planear y organizar las labores que integran su Direccion, asi como las coordinaciones que la
conforman.

e Atender las solicitudes de las dependencias externas, con relacion a asuntos culturales.

e Gestionar los recursos necesarios para poder llevar a cabo las actividades de la Direccién y de
sus coordinaciones.

e Coadyubar a las diferentes instituciones del Municipio, para apoyarlos en sus distintos eventos
culturales.

e Procurar la buena relacidn entre las distintas asociaciones que existan en el Municipio con el
objeto que los festejos que se realicen, tengan un orden y no se contravengan o afecten
actividades ya programadas.



e Gestionar patrocinios ante la iniciativa privada, fundaciones para la construccidn,
mantenimiento y rehabilitaciéon de los espacios, culturales, sociales y deportivos existentes en
el municipio.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el drea
a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: Presidente Municipal

LE REPORTAN: Auxiliar administrativo



26. COORDINACION DE TURISMO
26.1 DESCRIPCION DEL PUESTO

La Coordinacién de Turismo, sera la responsable de proponer y coordinar las politicas y programas
municipales con el propdsito de promover el turismo y el fortalecimiento del desarrollo del
municipio.

26.2 Objetivo

Formular, ejecutar planes y programas de promocion para desarrollo turistico, asi como promover
la actividad industrial, comercial, y de servicios del Municipio.

26.3 Mision

Desarrollar y fomentar programas Turisticos que motiven la participacion ciudadana que permitan
contribuir al desarrollo econdmico de este sector, aprovechando su potencial dindmico de
desarrollo en beneficio social y de ingresos para la poblacién.

26.4 Vision.

Ser un drea de la administracién municipal que brinde a los visitantes espacios de interés, histérico,
cultural y de tradiciéon con el Unico propdsito de coadyuvar en el desarrollo de la actividad Turistica
gue generen ingresos directos a la poblacidn, se promovera la creacion, conservacién y mejora de
los sitios turisticos que se encuentran a lo largo y ancho del municipio.

26.5 Atribuciones

e Proponer, impulsar y coordinar las acciones encaminadas a la participacién ciudadana para
fomentar la cultura y el turismo con el propdsito de promover las inversiones productivas y
la creacion de empleos, llevar a cabo acciones para difundir en el Estado la importancia que
pueda tener el Municipio para atraer turismo.

e Presentar a la instancia correspondiente el Plan de Trabajo del area respectiva y Programa
Operativo Anual.

e Formar parte de los drganos de Gobierno de las entidades cuando asi lo determinen sus
respectivos acuerdos de creacién o funcionamiento.

e Subir la informacién de acuerdo a la ley de transparencia del area correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Coordinar sus funciones para el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo vigente.

e Impulsar la riqueza histdrica, cultural y turistica del municipio como instrumento de
desarrollo econdémico.

e Fomentar y desarrollar actividades que impulsen la industria de el Pan de Fiesta, y las
artesanias que se producen en el municipio, asi como promover su comercializacion.



e Participar en eventos turisticos de talle Estatal y Nacional para promover nuestros
patrimonio cultural como atractivo turistico.

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. Donde se describen todos los programas y acciones efectuados
por el drea a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

26.6 Funciones:

e Promover las festividades sociales que se celebran durante el afio con enfoque cultural y
turistico ante la secretaria de turismo e instituciones pertinentes con el fin de promover el
desarrollo turistico y econdmico.

e Contribuir al Desarrollo Econdmico del Municipio, mediante programas de desarrollo
turistico.

e Elaborar un registro de microempresarios para promover su participaciéon en eventos de
promocidn turistica.

e Promover recorridos turisticos en la zona arqueoldgica de los cuatro Sefiorios para que la
ltima visita sea en el ex convento de San Francisco.

e Impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales e industriales, en especial las
que sean de interés general para la poblacién.

e Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las dependencias federales y estatales
para fomentar el desarrollo Turistico y econémico en las actividades mencionadas.

e Promover la concertacidn entre los sectores publico, social y privado del Estado para
fomentar el turismo y desarrollo econdmico de los sectores productivos del municipio.

e Planear, coordinar y promover, con apego a la normatividad, las actividades propias del
Municipio, privilegiando la participacidn y organizacién de los ciudadanos.

e Promover y organizar exposiciones, eventos y ferias que apoyen la comercializacion de del
pan de fiesta y de otros productos y servicios.

e Dar contestacion a oficios de peticion.

e Reportar oportunamente a la Direccidn de Planeacion las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO



REPORTA A: Presidente municipal

LE REPORTAN: Ninguno



27. INSTITUTO DE LA MUJER
27.1 Descripcion del Puesto

El instituto de la mujer, tiene como objetivo fundamental, formular coordinar y dar seguimiento a
los programas y acciones encaminadas a ampliar y lograr el mejoramiento de las condiciones de vida
y laigualdad de oportunidades de las mujeres del municipio. integrard y ejecutara las actividades y
acciones encaminadas al mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres, desarrollo y equidad a
través de la superacion fisica intelectual, cultural, profesional y econdmica.

27.2 Objetivo

Mejorar la calidad de vida de las mujeres del Municipio realizando acciones que les den certeza
juridica, asi como emprender acciones que brinden igualdad de oportunidades en todos los ambitos
de la sociedad.

27.3 Mision

Promover y establecer politicas y acciones que permitan el respeto de los derechos humanos de las
mujeres, en un marco de igualdad de oportunidades y plena incorporacién a la vida econdmica,
politica, social y cultural de nuestro Municipio

27.4 Vision.

Lograr que las mujeres se den cuenta del valor de su género y no permita la violencia en ninguna
circunstancia de su vida cotidiana, que formen parte de actividades donde reafirmen la importancia
de ser mujer asi como ser un drea que le de confianza y certeza juridica a las mujeres de diferentes

edades y promover la formacidon de valores entre ellas para mejorar la calidad de vida de las mismas.

27.5 Atribuciones

e Ejecutar la politica nacional del Instituto de la mujer que permita incorporar plenamente a
las mujeres en el desarrollo del Municipio; adecuandola a las caracteristicas y necesidades
de la region y de la entidad.

e Promover, coordinadamente con las dependencias de gobierno las acciones destinadas a
mejorar el nivel de vida de las mujeres, asi como sus expectativas sociales, culturales.

e Subir la informacidn de acuerdo a la Ley de Transparencia del drea correspondiente, de
forma trimestral los primeros 10 dias del mes siguiente; a la plataforma nacional de
transparencia.

e Fungir como representante del municipio de este género, ante organizaciones privadas,
sociales y organismos estatales; asi como en foros, convenciones, encuentros y demas
reuniones en las que se solicite su participacion.



e Promover, coordinar y ejecutar actividades diversas que propicien la superacion fisica,
intelectual, cultural, profesional y econémica de las mujeres, a través de las siguientes
acciones:

a) Fomentar la organizacion de las mujeres.

b) Promover la participacion de las mujeres en proyectos productivos y en obras de
impacto comunitario.

c) Fomentar actividades de capacitacidon para el empleo dirigidas a la poblacién de
este género.

d) Integrar a las mujeres en actividades culturales, educativas, politicas, sociales y de

empleo.

e) Gestionar asistencia médica, psicoldgica, o en su caso, la atencion a las mujeres con
problemas de adaptacién social.

f) Desarrollar programas especificos para las mujeres discapacitadas o que
pertenezcan a los grupos mas vulnerables de la sociedad en coordinacién con las
comunidades del Municipio.

g) Realizar campafias de proteccion a las mujeres para evitar la trata de blancas.
h) Promover la participacion de la mujer en el ambito politico del municipio.

i) Promover la integracién de una red de mujeres para entablar comunicaciéon y
compartir informaciéon de los programas que promueve el Gobierno federal y
Gobierno estatal.

e Concertar acuerdos y convenios de colaboracién y coordinacidn con el Instituto Estatal de
la mujer, asi como con las autoridades estatales y federales, para promover, con la
participacion, en su caso, de los sectores social y privado, las politicas, acciones, programas
y proyectos tendientes al desarrollo integral de la mujer, asi como otorgar reconocimientos
a las mujeres por sus méritos alcanzados.

e Definir con base en el Plan de Desarrollo Municipal, las acciones necesarias y ejecutarlas
para su cumplimiento de Atencidn a las mujeres.

e Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica y caracteristicas
de las mujeres que permitan definir politicas y acciones para la atencidn integral de este
sector.

e Recibir, canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de las mujeres a los organismos
publicos, privados y sociales que correspondan.



e difundir y promocionar los servicios que prestan el Instituto de la mujer cuando asi lo
requieran.

e Promover con los organismos Estatales, el establecimiento de los érganos o unidades
administrativas para atender a las mujeres.

e Impulsar el establecimiento de instalaciones y servicios para las mujeres, y en su caso,
administrar su operacion.

e Formular programas de caracter inter-institucional, de acuerdo con el Centro de Justicia
para las mujeres y el Instituto Municipal de la Mujer, que favorezca el desenvolvimiento y
expresién de las Mujeres del Municipio, a través de las siguientes acciones y servicios:

a) Promover el plan de accién de trabajo en el area juridica.
b) Promover el plan de accion de trabajo en area de psicologia.

c) Realizar campafias de informacion y platicas en el municipio en el que tratan temas
en especifico de equidad de género.

d) Proporcionarinformacidny orientacién a través de platicas, cursos-taller, campafias
de difusidn para mejorar la equidad de género y el empoderamiento de las mujeres.

e) difundir nuevas actitudes encaminadas hacia una cultura de equidad de género
buscando disminuir las desigualdades entre hombre y mujer en los ambitos de su
desarrollo personal, de pareja, familiar y social.

e Fomentar la atencidén a los problemas de salud de las mujeres, principalmente mediante
medidas preventivas de orientacién y asesoramiento en el campo de la sexualidad,
planificacién familiar, adicciones y salud mental.

e Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusién de las actividades
sobresalientes de las mujeres de la entidad en distintos dmbitos del acontecer estatal y
nacional.

e Llevar a cabo programas de difusién de sus actividades.
27.6 Funciones:

e Ejecutar los programas de apoyo para actividades artisticas, culturales y de servicios dentro
del Municipio.

e Promover la participacion de las mujeres en diversos talleres en donde ellas desarrollen sus
talentos.

e Realizar campana de orientaciéon sobre los derechos fundamentales y politicos de las
mujeres, previniendo el maltrato fisico y psicoldgico.



Gestionar ante instancias Estatales y Federales programas de apoyo a la mujer.
Brindar un completo apoyo a las mujeres al exponer sus problemas.

Asesorar a las mujeres en cuanto a sus derechos.

Brindar asesoria juridica, psicoldgica y atencién médica a las mujeres maltratadas.

Ejecutar los programas de prevencidon en materia de adicciones, embarazos no planeados y
conducta delictiva mediante curso-talleres y conferencias.

Disefiar y elaborar los impresos promocidnales para difundir el valor de la mujer.
Dirigir y coordinar las funciones del personal a su cargo.

Disefar, evaluar y mejorar los programas de servicio que otorgan beneficios a terceros
como son:

a) Animacion a la lectura.

b) Impulso ala mujer.

¢) Entusiasmo Civico.

d) Analfabetismo.

e) Promocién a los Derechos Sexuales.

f) Rescate del Medio Ambiente.

g) Invitar a las mujeres a participar en la activacion fisica.

Vincular los programas ya mencionados con entidades publicas y privadas para el
desarrollar programas conjuntos.

Invitar a la mujer a realizar alguna practica de deporte misma que servird para mejorar su
calidad de vida.

Implementar talleres de empoderamiento, costura, reposteria, produccién de alimentos y
superacién personal para lograr el desarrollo de creatividad de las mujeres en el municipio.

Implementar los programas de apoyo para actividades artisticas, culturales y de servicio.

Implementar los programas de prevencion en materia de adicciones, embarazos no
planeados y conducta delictiva.

Implementar los programas de promocién de las organizaciones no gubernamentales.



e Encargarse de la logistica de todos los eventos internos y publicos de la Coordinacion del
Instituto de la Mujer, incluyendo las conferencias y toda clase de eventos masivos.

e Elaborar los reportes de resultados programaticos para ser evaluados por Estadisticas.
e Llevar a cabo estudios de opinidn e investigaciones sobre las mujeres.

e Elaborar los lineamientos para la integracién de los documentos e informes de planeacién
y seguimiento de los programas de la mujer que se han realizado en la Coordinacion.

e Elaborar un sistema de seguimiento y evaluacion permanente para el mejoramiento
constante de los programas ya mencionados.

e Disefar cursos-talleres que tiendan a mejorar el empoderamiento de las mujeres.
e Realizar conferencias acerca de Autoestima, sexualidad y superacién personal.
e Llevar a cabo ponencias y conferencias para el fortalecimiento de las mujeres

e Reportar oportunamente a la Direccién de Planeacidn las actividades y elaborar los informes
semanales, mensuales, etc. donde se describen los programas y acciones efectuados por el
area a su cargo, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO
REPORTA A: presidenta Honorifica del SMDIF y Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Ninguno



