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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

La division territorial, politica y administrativa que establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, para el régimen interior de los estados, es el Municipio Libre.

El Municipio es el orden de gobierno responsable de la prestacion de los servicios
publicos, asi como de la promocion del crecimiento econdémico y del desarrollo social.

Para la conformacion administrativa del Municipio, la responsabilidad recae en el
Ayuntamiento y en el Presidente Municipal, asi como la de coordinar los esfuerzos de las
dependencias y entidades que integran la Administracién Publica Municipal para dotar de
estos servicios a las personas que viven o transitan por el territorio municipal, atendiendo
las peticiones y necesidades de la sociedad civil de manera oportuna.

Derivado de ello la oficina del titular del Ejecutivo Municipal requiere para su operaciéon de
un manejo claro, transparente y apegado a la legalidad y en consecuencia de un
documento denominado Manual de Organizacion donde se establezcan las areas que la
componen, sus objetivos, asi como sus funciones.

El presente Manual de Organizacién, esta realizado con el fin de que el personal que
labora en las diferentes areas que conforman la Presidencia Municipal, tengan las bases
suficientes para poder desempefiar de una mejor manera sus funciones y cumplir los
objetivos establecidos por la Administracion.

Debido a los diferentes cambios que favorecen el proceso de mejoramiento continuo de
labores en las distintas unidades administrativas, se ha programado que este Manual de
Organizacién sea revisado continuamente y asi atender las modificaciones necesarias
gue se hayan presentado anteriormente, a fin de obtener una mejor documentaciéon y
control de las funciones que se llevan a cabo en la Presidencia Municipal para cumplir las
diversas metas y objetivos planteados por la Administracion y el Ejecutivo Municipal.



OBJETIVO DEL MANUAL

Con el proposito de hacer mas eficiente la operacion de la Presidencia Municipal, se
elabor6 el presente Manual de Organizacion, a efecto de que el personal que labora en
las diferentes areas que la conforman, tengan las bases y elementos para desempefar de
una mejor manera sus funciones y facilitar el logro de mejores resultados.

Debido a la dinAmica de la Administracibn Publica Municipal y la necesaria mejora
continua operacional, se ha programado que este Manual de Organizacion sea revisado
continuamente, para en su caso realizar las modificaciones necesarias para cumplir en
tiempo y forma con la encomienda institucional.



MISION

Ser un gobierno humanista, sensible y cercano a la comunidad que, junto con ella atienda
y resuelva sus problemas, elevando su calidad de vida y propiciando su desarrollo
integral, con oportunidades para todos en un marco de respeto a la identidad étnica que
nos caracteriza.

VISION

San Felipe del Progreso contard con un gobierno cercano, transparente y humanista que
construya un municipio seguro, con empleos dignos y oportunidades para todos, con
infraestructura y servicios 6ptimos, que permitan un desarrollo integral y armoénico de sus
habitantes.



VALORES

TRATO IGUALITARIO
Para esta administracion el respeto a las personas es nuestro principal objetivo, todos los
ciudadanos son importantes, sin distinguir su condicién econémica o creencias religiosas.

Por ello el Municipio se enfoca en el trato humano con respeto y sensibilidad que permita
el contacto permanente y cordial con los Sanfelipenses.

HONESTIDAD
La honestidad como principio sera imbuida en cada uno de los servidores publicos que
integran a esta administracién municipal y asi devolver la confianza a la ciudadania.

EFICIENCIA
Las necesidades de nuestra poblacién se toman cada vez mas urgentes, por lo que es
indispensable que la capacidad de respuesta de esta administracion municipal se refleje
en el manejo de los recursos y en la efectividad de los servicios publicos para los
ciudadanos.

SUBSIDIARIEDAD

Implica la responsabilidad del gobierno por generar la infraestructura necesaria para
fomentar el desarrollo y la corresponsabilidad de la sociedad de ser participe de su propio
progreso, y convertirse en un gobierno promotor.

COMUNICACION PERMANENTE

La Administracion 2013-2015 tiene el compromiso de comunicar permanentemente las
acciones que realiza, sélo asi se puede fortalecer el camino hacia la democracia que tanto
ha anhela la sociedad Sanfelipense.



PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVOS Y FUNCIONES

MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
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Objetivo:

Gobernar y administrar mediante politicas publicas los recursos del H. Ayuntamiento para
posicionar al Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios
publicos, con planeacion urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento
econdémico, asi como el desarrollo social.

Funciones:

I. Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto de
calidad en caso de empate.

Il. Contard, con las unidades administrativas necesarias para aplicar los programas
prioritarios contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal o de Contingencia, para el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

lll. Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento con los Poderes del Estado,
con otros municipios, asi como con el Gobierno Federal y de la Ciudad de México.

IV. A nombre del Municipio y previa autorizacion legal, podra contratar y convenir con los
Gobiernos Federal y Estatal, con otras entidades Federativas, y con otros Municipios y
con particulares, la prestacion de servicios publicos, la ejecucion de obras o la realizacion
de cualquier otro propdsito de beneficio colectivo.

V. Disponer de los cuerpos de seguridad publica, transito y proteccién civil para asegurar,
cuando las circunstancias lo demanden, las garantias individuales, la conservacion del
orden y la atencién oportuna de contingencias.

VI. Autorizar, mancomunadamente con el Tesorero Municipal las erogaciones del
Ayuntamiento, en los términos de las partidas del presupuesto de egresos.

VII. Firmar los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo necesario para su debida
observancia.

VIII. Representar al Municipio en los actos oficiales o delegar esa representacion.

IX. Conceder audiencia a la ciudadania para la atencién de los asuntos que esta solicite.
X. Sometera para su aprobacion al Ayuntamiento los Reglamentos y Acuerdos y expedira
circulares y otras disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal y autorizara los
manuales administrativos.



SECRETARIA PARTICULAR

ESTRUCTURA ORGANICA

H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

SECRETARIA
PARTICULAR

Objetivo:

Implementar y operar el sistema de control de la correspondencia recibida, a fin de llevar
un control de aquella que es turnada por el Presidente Municipal a las diferentes areas y
con ello, dar seguimiento con el objeto de verificar su atencién y respuesta.

Funciones:

I. Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando con los titulares
de la administracion, organismos auxiliares y ciudadanos.

II. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal.

[ll. Elaborar la informacion anual de actividades del Ayuntamiento y coordinar la
ceremonia de presentacion del mismo.

IV. Elaborar y concentrar la informacién de cada area para su andlisis y elaboracién de
informes periddicos.

V. Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por el Presidente
Municipal.

VI. Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al Presidente Municipal.
VII. Elaborar la Agenda del Presidente Municipal.

VIII. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal en el ejercicio de
sus atribuciones.



SECRETARIA TECNICA
MARCO LEGAL
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Reglamento Interno de la Administracién Municipal.

Ley de Planeacién del Estado de México.

ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA

TECNICA
UNIDAD DE UNIDAD DE
INFORMACION, INFORMACION,
PLANEACION, TRANSPARENCIA Y
PROGRAMACION Y ACCESO A LA
EVALUACION. INFORMACION PUBLICA

Objetivo:

Tener la informacion actualizada de los compromisos municipales de la administracion
publica a fin de coordinarse con el gabinete municipal para llevar a cabo las actividades
de la administracién; asimismo dar posibles soluciones a las problematicas y demandas
gue se generen en el municipio.



Jerarquizar en base a la demanda ciudadana los proyectos de mayor prioridad de acuerdo
a las posibilidades econdémicas del municipio

Funciones:

I. Dirigir los mecanismos de planeacion, evaluacién y seguimiento de los programas y
proyectos municipales.

II. Organizar la recoleccion de informacién para la toma de decisiones.

[ll. Identificar y Proponer asuntos relevantes y estrategias del que hacer publico e
incorporarlos a la agenda politica que sera considerada en sesiones de gabinete.

IV. Solicitar informacién a los integrantes del gabinete para conocer sus planes y
programas.

V. Suscribir acuerdos y convenios con instituciones publicas y privadas por delegacion del
presidente municipal

VI. Proponer al presidente municipal proyectos del ordenamiento juridico a través de la
Secretaria del Ayuntamiento

VII. Dar seguimiento a las peticiones y solicitudes de los particulares que se hayan
remitido para su atencion por conducto de la Oficialia Comun de Partes.

VIII. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal en el ejercicio de
sus atribuciones.

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

Funciones:
I. Elaborar y evaluar el plan de desarrollo municipal

Il. Apoyar a las areas con la asesoria técnica administrativa para el desempefio de sus
funciones.

[ll. Servir como érgano de enlace entre los diferentes niveles de gobierno federal, estatal,
municipal y sectores social y privado en materia de desarrollo econémico y social.

IV. Las demas que le sean encomendadas por el Secretario Técnico en el ejercicio de sus
atribuciones.



UNIDAD DE INFORMACION, TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Funciones:
I. Recabar, difundir y actualizar la informacién publica de oficio.
Il. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada.

[1l. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes, y en su caso, orientarlos
sobre el lugar donde les pueden proporcionar la informacién que solicitan.

IV. Efectuar las notificaciones a los particulares.

V. Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mejor eficiencia
en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion.

VI. Proponer a quien preside el Comité de Informacion los servidores publicos habilitados
en cada unidad administrativa.

VII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y
costos.

VIII. Las demas que le sean encomendadas por el Secretario Técnico en el ejercicio de
sus atribuciones.



TESORERIA MUNICIPAL
MARCO LEGAL

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de diciembre de 2009, No. 114, Seccidn
Quinta Decreto Numero 24

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del
ano 2010.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre de 2009, No. 120, Seccidn
Tercera Decreto NUmero 31.

Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, y
sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

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

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

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones y derogaciones.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre del1990, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 30 de abril del 2004, y sus reformas y adiciones.



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

Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Denominado “Del Catastro”. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de Enero de
2009.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Diciembre de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de Diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno.

Manual de Operacion de los Fondos para la Infraestructura Social Municipal y de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, para los Ejercicios Fiscales del afio 2007 al 2009. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 9 de febrero de 2007, No. 28, Seccion Tercera.

Manual para la Programacién y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Fiscal 2010.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de octubre de 2009, No. 67, Seccion
Tercera.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Guia Metodoldgica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
2009- 2010. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de octubre de 2009, No. 67,
Seccion Tercera.

Metodologia para la construccion y operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion
Municipal. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de octubre de 2009, No. 67,
Seccion Tercera.



ESTRUCTURA ORGANICA

TESORERIA
MUNICIPAL
CONTADOR
________ GENERAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD EGRESOS INGRESOS PREDIAL ¥ CATASTRO

Objetivo:

Esquematizar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad,
contratar y administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias y unidades
administrativas que integran la administracion publica municipal, asi como manejar y
resguardar los fondos y valores y en general el patrimonio municipal a su cargo, cuya
aplicacion sera para atender las necesidades municipales con apego al presupuesto de
egresos aprobado por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual de que se trate.

Funciones:

I. Proponer y dirigir la politica financiera y crediticia que regira las operaciones
municipales y someterla a consideraciéon del Presidente Municipal y del Cabildo, cuando
asi se requiera.

[I. Proponer y dirigir la politica tributaria del municipio.

lll. Disefiar y establecer, las bases, politicas y lineamientos para el proceso interno de
contabilidad, programacion, presupuestacion, evaluacion y control.

IV. Elaborar a través de la unidad administrativa responsable, los proyectos de
presupuestos de ingresos y egresos de las diferentes dependencias del Gobierno
Municipal y someterlos al Ayuntamiento para su aprobacion.



V. Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacion, asi como los criterios juridicos y
administrativos que se deben aplicar para la recuperacién de los créditos fiscales a favor
del municipio.

VI. Dirigir y supervisar que se lleven a cabo a través de la unidad administrativa
responsable, los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e inventarios de la hacienda publica municipal, conforme a los lineamientos
juridico-administrativos vigentes y aplicables.

VII. Disefar y establecer las politicas y lineamientos de racionalidad, disciplina y
transparencia en el ejercicio de sus recursos financieros, estableciendo los mecanismos
gue garanticen el adecuado y estricto control del presupuesto de egresos municipal.

VIII. Proponer las politicas y lineamientos para el otorgamiento de avales a las entidades
municipales.

IX. Proponer las politicas, criterios y lineamientos en materia de informacion e
investigacion catastral en el municipio, en coordinacion con las autoridades respectivas.

X. Representar al gobierno municipal en los Foros del Sistema de Coordinacion Fiscal.

XI. Concertar para aprobaciéon del Sindico Municipal, los convenios fiscales y financieros
que celebre el Municipio, y los que requieran aprobacién del H. Ayuntamiento, en términos
de la legislacion vigente y aplicable.

XIl. Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos de la Tesoreria.

XIII. Proponer al Ayuntamiento el subsidio de recargos, multas y otorgar prorrogas para el
pago en parcialidades de contribuciones en términos de la legislacion y operarlas, en los
términos que acuerde el Ayuntamiento.

XIV. Elaborar y presentar a través de la unidad administrativa responsable, los informes
mensuales y la cuenta publica anual, segun corresponda, al Presidente Municipal y al
Cabildo, para su aprobacion, y posteriormente enviar con la documentacion
comprobatoria y justificativa que los ampare, al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, para la glosa correspondiente, dar seguimiento y contestacion a las
observaciones que resulten.

XV. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de créditos fiscales, cuando sea incosteable
o imposible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados solidarios.

XVI. Supervisar que las unidades administrativas a su cargo, cumplan las disposiciones
referentes a la aplicacion de las Leyes Fiscales y Reglamentos en materia de impuestos y
derechos municipales y de los accesorios de los mismos.



XVII. Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal, los Titulos de Crédito,
Contratos y

Convenios que sean requeridos para apoyar las finanzas del H. Ayuntamiento y en los
términos aprobados por el mismo.

XVIII. Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al municipio, por los
convenios celebrados con la Federacion y el Estado, en los términos de la Ley de
Coordinacién Fiscal, Convenios de Colaboracion Administrativa y demas ordenamientos
legales.

XIX. Recibir y tramitar a la unidad administrativa responsable, previa autorizacién de las
areas correspondientes, las requisiciones que sean remitidas por las dependencias para
la adquisicion, arrendamiento o reparacion de bienes o servicios.

XX. Elaborar y firmar los cheques de pago de manera mancomunada, que se efectlen
para cubrir las erogaciones que sean responsabilidad del municipio, asi como autorizar la
aplicacion de fondos y valores que son propiedad del municipio.

XXI. Disponer a través de la unidad administrativa responsable, la emision, distribucion y
control de las formas numeradas y valoradas que se requieran para la recaudacion de los
ingresos de la hacienda publica municipal, asi como para el pago de las obligaciones a
cargo de la misma.

XXII. Verificar e inspeccionar a los contribuyentes en general y que los establecimientos
comerciales, industriales y de servicios cumplan con las obligaciones fiscales municipales
y normatividad correspondiente.

XXIIl. Ordenar la practica de visitas de inspeccion, verificacion y auditorias a cualquier
contribuyente asentado en territorio municipal con respecto al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales municipales, resolver y determinar créditos fiscales y ordenar la
liguidacion de los mismos.

XXIV. Aplicar a través de la unidad administrativa responsable, el procedimiento
administrativo de ejecucion, para la recuperacion de créditos fiscales a favor del
municipio.

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

XXVI. Supervisar la elaboracion y actualizacion del padron Unico de contribuyentes de
impuestos y derechos municipales, y mantenerlo actualizado.

XXVII. Actualizar o reformar las estructuras de organizacion, sistemas y procedimientos
para que sean acordes y contribuyan al cumplimiento de las funciones de cada una de las
areas administrativas de la Tesoreria.

XXVIII. Revisar, Fiscalizar y Validar los Traslados de dominio, y



XXIX. Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

DEPARTAMENTO DE EGRESOS
Objetivo
Agilizar la revisién de la documentacién de las diferentes areas de acuerdo a las normas
(lineamientos) emitidas por el OSFEM, registrando contable y presupuestalmente los
egresos acorde al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
Funciones
I. Revision de la documentacién ingresada por las diferentes areas del Ayuntamiento.
Il. Supervisar y revisa contablemente las cuentas por pagar elaboradas diariamente.

lll. Supervisar y revisar contablemente la elaboracion de las pélizas de diario.

IV. Revisar la captura de la nédmina de lista de raya para su registro en la pdliza de
correspondiente.

V. Depuracion de cuentas para llevar a cabo el cierre mensual.

VI. Realizar y/o supervisar el registro de proveedores, acreedores, finiquitos y contratistas
dentro del sistema de contabilidad.

VII. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le instruya el
Tesorero o Coordinador de Contabilidad.

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Objetivo

Es la unidad administrativa responsable de efectuar la captacion de recursos derivados de
la legislacion fiscal vigente y que provienen de las diferentes areas (Registro civil, Predial,
Agua, Desarrollo Urbano, Rastro, Mercados, Oficialia Conciliadora, Secretaria y la propia
Tesoreria).

Funciones

I. Operar los sistemas y procedimientos de recaudacion y control de los ingresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior;



Il. Determinar los avances mensuales y anuales de ingresos del Municipio y con base en
éstos, fijar periddicamente las metas de recaudacion por cada unidad administrativa y
oficina auxiliar;

lll. Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los montos de ingresos que
recaude el Municipio;

IV. Determinar la existencia de créditos fiscales cuando asi proceda, dar las bases para
su liquidacion, fijarlos en cantidad liquida y cobrarlos e imponer las sanciones
administrativas que procedan por infracciones fiscales con apego a los ordenamientos
legales vigentes y aplicables;

V. Recibir las manifestaciones para el pago de contribuciones que presenten los
ciudadanos para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

VI. Proponer y establecer previa revision de Coordinador y aprobacién del Tesorero
Municipal, mecanismos, estrategias, programas, politicas y procedimientos tendientes a
incrementar los ingresos del Municipio;

VII. Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion, atendiendo
a las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atenci6on a la
ciudadania;

VIIl. Elaborar, Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes y los
demas registros que establezcan las disposiciones aplicables;

IX. Recibir y en su caso, requerir a los contribuyentes, conforme a las disposiciones
legales, los avisos, declaraciones y demas documentacion recaudatoria;

X. Prestar al contribuyente los servicios de orientacion, asesoria técnica y fiscal para el
correcto cumplimiento de sus obligaciones fiscales y de los procedimientos y formas para
su debida observancia;

XI. Proponer, las prérrogas, convenios fiscales o el pago en parcialidades de créditos
fiscales, conforme a los ordenamientos legales vigentes y aplicables.

XIl. Subsidiar recargos y otorgar prorrogas para el pago en parcialidades de
contribuciones en términos de la legislacion y condonar multas fiscales, en los términos
gue acuerde el Ayuntamiento;

XIll. Vigilar que los tramites que se realizan en las unidades administrativas bajo su
responsabilidad se apeguen estrictamente a la legalidad; Realizar los cortes de caja
diarios asi como sus depositos.

XIV Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le instruya el
Tesorero o Coordinador de Ingresos.



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Objetivo

Supervisar la correcta integracion de los registros contables y agilizar la recepcion de la
documentacion con las diferentes areas de la Coordinacion, para la puntual integracion
del informe mensual, evitando los retrasos en la entrega de los mismos.

Funciones

|. Preparar, elaborar y revisar informes mensuales de las adquisiciones de bienes
muebles e inmuebles, informes actualizados de inventarios.

Il. Revisar y contestar observaciones hechas por el OSFEM, con respecto a la informacién
presentada mensualmente.

lll. Supervisar los informes comparativos mensuales de ingresos y egresos, presentados
por la Tesoreria Municipal.

IV. Participar en la elaboracién de los informes financieros mensuales para su
presentacion ante el OSFEM.

V. Supervisar la elaboracion de informes internos para areas del H. Ayuntamiento, asi
como las que integran los Estados Financieros mensuales.

VI. Revisar la documentacion soporte contable (Cuentas por pagar, pdélizas de diario, de
ingresos y egresos) para su buen manejo y uso del area.

VII. Integrar, revisar y conciliar los informes de Obras Publicas mensuales, con el informe
financiero

VIIl. Solventar las observaciones con eficiencia y en el plazo sefialado por la Ley y su
Reglamento.

IX. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le instruya el
Tesorero o Coordinador de Contabilidad.

DEPARTAMENTO DE PREDIAL Y CATASTRO

Objetivo:
Integrar y conservar el padron catastral que contiene los datos técnicos y administrativos
de un inventario analitico de los inmuebles ubicados en el Municipio.



Funciones:

I. Inscribir y controlar los inmuebles localizados dentro del territorio municipal, asi como
mantener actualizada la vinculacion de los registros alfanuméricos y grafico del padron
catastral,

II. Proporcionar al Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM) dentro de los plazos establecidos, las
propuestas, los reportes, informes y documentos para integrar, conservar y mantener
actualizada la informacién catastral, asi como la informacion relacionada con los registros
graficos y alfanuméricos;

lll. Orientar y atender a los propietarios y/o poseedores de bienes inmuebles acerca de los
servicios y tramites solicitados ante el departamento de catastro;

IV. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de los
inmuebles, para efectos de su inscripcién o actualizacion en el padron catastral municipal;

V. Proporcionar los servicios de certificaciones, constancias de informacién catastral, y
demas servicios solicitados por la poblacion.

VI. Formular y remitir al Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México (IGECEM) las propuestas para la actualizacion de manzanas
catastrales, areas homogéneas, bandas de valor y valores unitarios de suelo y
construccion;

VII. Preparar el proyecto actualizado de tablas de valores y enviarlos al Informacién e
Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), previa
validacién del cabildo municipal, en los plazos establecidos por la legislacion;

VIII. Aplicar las tablas de valores unitarios de suelo y construccién aprobados por la
legislatura, en la determinacion del valor catastral de los inmuebles ubicados en el
territorio municipal;

IX. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Tesorero Municipal.



SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley del Servicio Militar Nacional

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cadigo Civil del Estado de México

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal

Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

Reglamento del Registro Civil

Reglamento Interno del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso

Marco Juridico del Registro Civil del Estado de México



ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE COORDINACION DE
EVENTOS ESPECIALES ARCHIVO MUNICIPAL ASUNTOS JURIDICOS COMUNICACIGN
SOCIAL
OFICIALIA DEL
REGISTRO CIVIL
Objetivo

La Secretaria del Honorable Ayuntamiento tiene como obligacién el pleno y cabal
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades que le sefiale las Constituciones
Federal y Local, la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos aplicables en materia
municipal, en base a esto, los objetivos son:

1. Garantizar que el proceso de Cabildo, desde su convocatoria a sesién y hasta la
publicacién y ejecucion de los acuerdos, sea realizado de manera eficiente y eficaz;

2. Propiciar que el trabajo en Comisiones Edilicias, sea realizado de manera profesional
mediante la cooperacion y el apoyo permanente de la Secretaria;

3. Garantizar que la intervencion de las diferentes areas de la administracion Municipal,
sea dentro de la legalidad mediante la debida asesoria juridica;

4. Garantizar la confiabilidad en el archivo e inventario de bienes muebles e inmuebles
que conforman el patrimonio municipal.

5. Coordinar Internamente las acciones encaminadas a la correcta prestacion de los
servicios otorgados por la Secretaria, tratando que lo anterior sea en un ambiente sano y
propio de una administracion cuya finalidad es el bien comun.



6.- Permear una actitud de supervision constante basada en valores, en todas las areas
de la administracion publica municipal dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento,
con el fin de que esto derive en una realizacidn y aplicacion correcta de sus funciones.

7.-Vincular, comunicar y coordinar el proceso de Cabildo, con las instancias publicas de
los niveles federal, estatal y municipal.

El exacto cumplimiento de las responsabilidades de la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento hara posible el logro primario de generar el bien comuin a los habitantes de
San Felipe del Progreso.

Funciones:

I. Organizar las sesiones de Cabildo, desde su convocatoria a sesién y hasta la
publicacién y ejecucion de los acuerdos, sea realizado de manera eficiente y eficaz;

Il. Favorecer el trabajo en Comisiones Edilicias, realizando de manera profesional la
cooperacion y el apoyo permanente;

[ll. Garantizar que la intervencion de las diferentes areas de la administracion Municipal,
sea dentro de la legalidad mediante la debida asesoria juridica;

IV. Supervisar el archivo e inventario de bienes muebles e inmuebles que conforman el
patrimonio municipal Garantizando su confiabilidad.

V. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES

Objetivo: Planear estrategias de informacién para promover a través de los medios de
comunicacion las acciones y servicios del Ayuntamiento.
Funciones:

I. Apoyar la logistica y requerimientos en las coberturas de radio y television en los
eventos especiales del Ayuntamiento, cuando asi se requiera.

II. Apoyar a las demas areas en los programas y eventos especiales que le sean
solicitados.

[ll. Revisar todos los eventos de la Administracion Municipal.

IV. Coordinar los eventos internos y externos del Municipio.



V. Revisar que los eventos cuenten con todo lo necesario para que se lleven a cabo
satisfactoriamente. (Tarimas, mobiliario, equipo de audio, andamios, toldos, lonas, sillas,
mesas y todo lo referente al equipo).

VI. Verificar si en los eventos es necesario que esté presente alguien de la dependencia,
como el Presidente Municipal.

VII. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo:
Organizar, clasificar y resguardar el archivo histérico municipal
Funciones:

l. Integrar, recopilar, conformar, actualizar, resguardar y divulgar el acervo de informacién
publica de la administracion municipal,

Il. Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo:

Asesorar, apoyar y participar con los diferentes 6rganos de gobierno municipal en materia
juridico-administrativo a fin de coadyuvar en las diferentes actividades, sesiones y
acuerdos dentro del marco legal aplicable.

Funciones:

I. Apoyar a las Comisiones Edilicias con los proyectos de dictamen y de reformas a los
diversos reglamentos o instrumentos legales;

II. Proponer a las dependencias y organismos de la administracion municipal,
normatividad y procedimientos aplicables de vanguardia, a las diversas dependencias de
la administracién municipal mediante la investigacion, recopilacion y analisis;

[ll. Participar y auxiliar en las reuniones de trabajo que se celebren con las Comisiones
Edilicias del Ayuntamiento, asi como con las Dependencias u organismos involucrados en



la revision y posterior ejecucion de los proyectos e iniciativas de reglamentacion
municipal;

IV. Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de reglamentos, reformas y demas
disposiciones administrativas de caracter general, competencia del Ayuntamiento, pararse
aprobados por el Cabildo;

V. Colaborar con la difusién y publicacion de los ordenamientos y disposiciones legales
aplicables que se generen por la Administracion Municipal, cuando asi lo requieran;

VI. Apoyar a la Secretaria del Ayuntamiento en el manejo integral del Sistema de Mejora
Regulatoria;

VII. Elaborar y actualizar de manera permanente el Reglamento del Municipio;
VIII. Proporcionar la Legislacion Federal, Estatal o Municipal a quien lo solicite;

IX. Emitir opinidn y proporcionar asesoria de caracter legislativo y juridico a regidores y
funcionarios de la Administracion Municipal; y

X. Las deméas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo:

Implementar estrategias en materia de comunicacién disefiando y desarrollando
campafas publicitarias y de difusién a través de los diversos medios de comunicacion,
para dar a conocer acciones, avances y compromisos de gobierno y que la informacion
generada llegue al mayor nimero de ciudadanos.

Funciones:

I. Verificar que la atencién brindada a la ciudadania a través de la Oficialia Comun de
Partes sea de acuerdo a las politicas establecidas por la Secretaria.

Il. Reportar al Secretario aquellas solicitudes que por su complejidad social requieran la
intervencion del mismo.

lll. Informar al Secretario de las incidencias de cada Dependencia, en relacién con el
comportamiento que reporta el control de las peticiones para la toma de decisiones.

IV. Solicitar a las diferentes Dependencias el reporte sobre el cumplimiento de los
compromisos con los peticionarios.



V. Presentar al Secretario el reporte general que contiene la estadistica real del control de
las peticiones por cada Dependencia, ésta pudiera considerarse por comunidad
beneficiada, por peticionario, por fecha y por tipo de peticion.

VI. Capacitar constante y permanentemente al personal asignado, para dar seguimiento a
las peticiones en cada una de las Dependencias.

VII. Solicitar a los Oficiales Calificadores, el informe detallado sobre los asuntos
calificados y las sanciones impuestas en su caso, anexando numero de recibo oficial
emitido al respecto.

VIII. Solicitar el informe al Oficial Mediador y Conciliador de los asuntos tramitados en su
ambito de competencia.

IX. Vigilar la existencia y utilizacion del libro en que se asienta todo lo actuado por los
Oficiales Calificadores; asi como el libro en que se registran los expedientes tramitados en
la Oficialia Mediadora y Conciliadora.

X. Realizar visitas a las Instalaciones de las Oficialias Calificadora y Oficialia Mediadora y
Conciliadora, para verificar el funcionamiento de las mismas.

Xl. Realizar de manera mensual un Arqueo de las érdenes de pago, y los recibos de pago
gue amparan las mismas que se generan en la Oficialia Calificadora.

XIl. Presentar al Secretario el reporte general que contenga lo mas relevante del inciso
VIII, IX, X y XI, para conocimiento y toma de decisiones.

Xlll. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
Objetivo:

Dar orden juridico a los actos relativos al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion,
tutela, emancipacién, matrimonio, divorcio, fallecimiento de los mexicanos y de los
extranjeros residentes en el territorio de la entidad o en el transito por él, hace constar la
inscripcion de las ejecutorias que declaran la ausencia, presuncion de muerte, la pérdida
de capacidad legal para administrar bienes y demas actos o hechos que determinen otras
disposiciones legales.

Funciones:
I. Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro civil, formatos y hojas de

papel especial para expedir copias certificadas y demas documentos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;



[I. Dar cumplimiento a los requisitos que el codigo civil, este reglamento y cualquier otro
ordenamiento legal aplicable prevén para la celebracion los actos y hechos de estado
civil;

lll. Obtener oportunamente de la oficina regional, las formas para el asentamiento de
actas del registro civil, papel especial para certificaciones y el material necesario para sus
funciones;

IV. Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que su
contenido se ajuste a lo establecido por el cédigo civil y este reglamento;

V. Asignar correctamente la clave de registro e identidad personal

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

VII. Realizar las anotaciones que procedan en las actas en un término mayor de tres dias
héabiles a partir de la recepcion del documento;

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

IX. 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;

X. Rendir a las autoridades federales, estatales, municipales y organismos los informes
que prevén los ordenamientos respectivos;

XI. Difundir el conocimiento de los servicios del registro civil, con apoyo de las autoridades
del ayuntamiento;

XIl. Fijar en lugar visible al publico el importe de los derechos establecidos en el codigo
financiero del estado de México y municipios, asi como los honorarios que causen los
servicios que presta el registro civil;

XlIlI. Mantener actualizado el inventario de los libros de la oficialia;

XIV. Gestionar la encuadernacion de las actas;

XV. Denunciar ante el ministerio publico, la pérdida o destruccion de formatos, actas o
libros del registro civil;

XVI. Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la oficialia a su cargo;

XVII. Dar aviso oportuno al instituto nacional de migracion de la secretaria de gobernacion
de todos los actos y hechos del estado civil en los que intervengan extranjeros;



XVIII. Expedir érdenes de inhumacion o cremacion y denunciar ante el ministerio publico
de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los requisitos de ley;

XIX. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.



CONTRALORIA MUNICIPAL

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115, Fraccion 1.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: Articulo129, Titulo Sexto.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 52, 110, 111,112 y 113 en su
Titulo 1V, Capitulo IV.

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Felipe del Progreso.

ESTRUCTURA ORGANICA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

SUBCONTRALORIA

Objetivo:

Dirigir la Contraloria Municipal, en apego a las atribuciones conferidas en los
ordenamientos juridicos vigentes a fin de instrumentar las medidas preventivas y
correctivas en el manejo de los recursos municipales.

Funciones:

I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.

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



[ll. Aplicar las normas en materia de control y evaluacion.

IV. Asesorar a los Organos de Control Interno de los organismos auxiliares y fideicomisos
de la administracion publica municipal.

V. Establecer las bases generales para la realizacion de Auditorias e Inspecciones.

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los Ayuntamientos se
apliqguen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios
respectivos.

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracién publica municipal;

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

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los
Comisarios de los Organismos Auxiliares.

X. Establecer y operar un sistema de atencién de quejas y denuncias.

Xl. Realizar auditorias y evaluaciones e informar el resultado de las mismas Al
Ayuntamiento.

XIl. Participar en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de
las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio.

XIll. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal conforme a
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.

XV. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos.

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

XVII. Dirigir, coordinar y supervisar que las solicitudes de investigacion sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, previas al procedimiento
administrativo disciplinario, se sometan a consideracion del Comité de Transparencia y
Participacién Ciudadana.



XVIII. Vigilar las acciones del Comité de Transparencia y Participacion Ciudadana.

XIX. Dirigir, coordinar y organizar el Programa de Contraloria Social a través de los
Comités de Transparencia y Participacion Ciudadana.

XX. Dictaminar y asesorar la adecuada aplicacién del Sistema de Control Interno
Municipal.

XXI. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

SUBCONTRALORIA
Objetivo:

Instruir y resolver los procedimientos administrativos, determinar e imponer las sanciones
administrativas disciplinarias, resarcitorias y las que se deriven del incumplimiento de las
obligaciones del régimen patrimonial de los servidores publicos, de conformidad con La
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; tramitar y
resolver las inconformidades que se presenten en procedimientos de licitaciones o
concursos, de acuerdo con la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del
Estado de México; lo anterior mediante la organizacion, coordinacién y direccion de los
Departamentos adscritos a dicha Subcontraloria; y atender los asuntos que le turne el
Contralor Municipal para su atencion.

Funciones:

I. Representar al Contralor Municipal en los asuntos de su competencia, en los casos en
gue le sea delegada esta facultad por las funciones que desempefia;

II. Opinar y proponer proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos,
circulares y demas disposiciones de caracter general, relativos a la competencia de la
Contraloria Municipal;

lll. Integrar los documentos de actuacibn que se encuentren en tramite en la
Subcontraloria y los existentes en los archivos de la misma, y turnarlos al Contralor
Municipal para su certificacion;

IV. Llevar el registro de la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de
los servidores publicos municipales, recibiendo para ello copia fotostatica del acuse de la
presentacion respectiva ante la Secretaria de la Contraloria del Estado; asi como brindar
a los servidores publicos la asesoria que le soliciten;

V. Instruir y resolver los procedimientos administrativos que correspondan de acuerdo con
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;



VI. Determinar las sanciones que competan a la Contraloria Municipal, de acuerdo con la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
y demas disposiciones aplicables;

VII. Dar vista a la Coordinacion Juridica de los actos u omisiones de los servidores
publicos municipales de los cuales tenga conocimiento y puedan ser constitutivos de
delito;

VIII. Llevar el registro y control de las empresas, proveedores y contratistas y prestadores
de servicios que incurran en irregularidades derivados de los contratos que celebren con
el Municipio, asi como comunicar entiempo y forma a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal de los casos que sean boletinados por la Secretaria de
la Contraloria del Estado y que realicen operaciones con el Municipio;

IX. Calificar la responsabilidad administrativa resarcitoria contenida en los pliegos
preventivos de responsabilidades, confirmando, modificando o revocando, conforme a lo
establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios;

X. Llevar el registro de los servidores publicos sancionados, en término de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

XI. Recibir de acuerdo con las disposiciones aplicables, los obsequios entregados a los
servidores publicos, con motivo de su cargo o comisién, registrarlos en el libro
correspondiente y ponerlos a disposicién de la Departamento de Control Patrimonial,

XIl. Recibir, tramitar y resolver, en términos de las disposiciones legales aplicables, las
inconformidades que se formulen con motivo de cualquier tipo de licitacién que realicen
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,

XIII. Practicar de oficio o0 a solicitud de parte, las investigaciones sobre el incumplimiento
de las obligaciones de los servidores publicos;

XIV. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias formuladas con motivo del
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales;

XV. Planear, organizar, ejecutar y evaluar el sistema municipal de quejas y denuncias;

XVI. Participar y/o designar interventor en los actos de entrega recepcion de las unidades
administrativas de la Administracion Pablica Municipal, sujetas a este procedimiento;

XVII. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Contralor Municipal.



DIRECCION DE EDUCACION, DESARROLLO SOCIAL

MARCO LEGAL

Ley Organica Municipal del Estado de México — Articulos 31, 89y 164.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios — Articulos 12, fraccion. 1.

Ley de Asistencia Social del Estado de México — Articulos 2.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de San Felipe del Progreso.

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE EDUCACION,
DESARROLLO SOCIALY

ECONGMICO

CONTADOR
GEMERAL

INSTITUTO PARA L&
PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LAS
MUJERES

DESARROLLO
SOCIAL

SUEBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE
COPORTUNIDADES

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

DEPARTAMENTO DE

L| MEJORAMIENTO DE
LA VIVIENDA

SUBDIRECCION DE
EDUCACIGN ¥
CULTURA

COORDINACION DE
FOMENTO
ECONGMICO

DEPARTAMENTO DE
TURISMO Y EMPLEC

WENTANILLA UNICA
EMPRESARIAL




Objetivo:

Conducir y conformar una politica social municipal integral y sustantiva orientada por
valores de convivencia social, de responsabilidad compartida, de equidad de género y de
solidaridad e igualdad de oportunidades; por medio de la vinculacion responsable y
transparente de prioridades, estrategias y recursos a través de la planeacion,
coordinacion, direccibn y evaluacion de los programas y proyectos en materia de
desarrollo social, infraestructura para el desarrollo econémico, educacion, cultura, deporte
y apoyo a las mujeres con el fin de mejorar la calidad de vida de la poblacion mas
desprotegida del municipio de San Felipe del Progreso.

Funciones:

|. Gestionar y coordinacion con otras instancias de la Administracion Pablica Municipal las
acciones necesarias para la ejecucién de los proyectos de los programas federales y
estatales de educacién, desarrollo social y econémico.

II. Controlar y evaluar la operacion y administracién de los fideicomisos publicos que
tenga el H. Ayuntamiento a través de las areas adscritas a la Direccion de Educacion,
Desarrollo Social y Econémico.

lll. Autorizar las requisiciones de bienes y servicios, movimientos de personal, el
presupuesto programatico — financiero y los manuales de organizacion y de
procedimientos de todas las areas adscritas a la Direcciébn de Educacion, Desarrollo
Social y Econdmico asi como también aquellas disposiciones administrativas que le
sefalen otros ordenamientos legales y administrativos aplicables.

IV. Aprobar y supervisar la ejecucion de los proyectos y acciones a realizar en cada uno
de los programas que efectlen las areas adscritas a la Direccion e informar al Presidente
Municipal sobre sus avances a fin de someter a consideracion del mismo, aquellas que
resulten estratégicos para el Gobierno Municipal en su conjunto.

V. Dirigir la politica social de la Administracion Publica Municipal centralizada por medio
de las acciones y proyectos de los programas sociales que llevan a cabo las areas
adscritas a la Direccion de Desarrollo Social de acuerdo con los lineamientos y principios
gue establezca el H. Ayuntamiento Constitucional.

VI. Vigilar los avances en el presupuesto programatico y financiero de cada ejercicio fiscal
de las éareas adscritas a la Direccion de Educacion, Desarrollo Social y Econémico
implementando para ello los mecanismos que considere para el seguimiento del
desarrollo de cada uno de los programas que se ejecuten.

VII. Gestionar y establecer la vinculacion con instituciones publicas, privadas o sociales de
cualquier ramo o materia que sea necesaria, para el desempefio de los programas y
funciones de las areas que comprenden a la Direccion de Educacién, Desarrollo Social y
Econdmico.



VIIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER

Objetivo:

l. Impulsar, disefiar e implementar programas de investigacion, difusion y asesoria, para
incorporar la Perspectiva de Género, como politica general en los diferentes ambitos de la
vida municipal, con el propésito de favorecer el avance de las mujeres.

Il. Propiciar la igualdad de oportunidades entre Mujeres y Hombres, en el aspecto
productivo.

lll. Proveer a las mujeres de los medios necesarios, para que puedan enfrentar en
igualdad de condiciones, las fuentes de empleo y de esta forma mejorar sus condiciones
de vida y la de su familia.

IV. Fomentar una cultura de respeto a la Dignidad de las Mujeres en todos los ambitos.
Superando todas las formas de Discriminacion hacia las Mujeres.

V. Promover la participacion activa de las Mujeres en el proceso de toma de decisiones,
que favorezcan la Perspectiva de Género, en las Politicas Publicas Municipales.

VI. Abordar la problematica de las mujeres del Municipio para brindar la ayuda necesaria
buscando la mejora de las condiciones del nivel de vida de la mujer.

Funciones:
|. Elaborar programas de participacion ciudadana, que favorezcan la equidad de género

Il. Establecer un sistema de seguimiento de los Programas Federales que tengan
injerencia en el Municipio, conforme a las leyes y acuerdos de coordinacion.

[ll. Promover la prestacion de servicios del sector publico. Que favorezcan la
incorporacion de la Mujer al bienestar y a la actividad productiva.

IV. Administrar el fondo financiero de apoyo, a la Participacion Social de la Mujer.

V. Impulsar el servicio de defensa de los Derechos de la Mujer, por medio de convenios
de colaboracién, con Organismos Publicos y Privados, Nacionales e internacionales, para
el desarrollo de proyectos, que beneficien a las Mujeres.

VI. Integrar un Centro de Informacién y Registro, para el seguimiento, control y
evaluacion, de las condiciones sociales, politicas, econdmicas y culturales, de las Mujeres
en los distintos ambitos de la sociedad.



VII. Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos con organismos
especializados sobre los temas de las Mujeres, para el intercambio de experiencias e
informacion.

VIIl. Promover las aportaciones de recursos, provenientes de instituciones vy
dependencias publicas y organizaciones privadas y sociales interesadas en apoyar la
Equidad de Género.

IX Las demas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de las funciones

del Instituto y las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Objetivo:

Promover la superacién y el combate a la pobreza por medio de acciones subsidiarias y
asistenciales a la poblacion més necesitada del municipio canalizando recursos tanto
municipales como de otros érdenes de gobierno; y fomentar el desarrollo comunitario de
los grupos que componen a la sociedad sanfelipense a través de la atencion y orientacion
psicoldgica.

Funciones:

I. Ejecutar y operar conforme a la normatividad aplicable los proyectos de los programas
federales y estatales de desarrollo social en coordinacién con las instancias municipales
correspondientes.

Il. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus

atribuciones y las que le encomiende el Director de Educacién, Desarrollo Social y
Econdmico.

DEPARTAMENTO DE OPORTUNIDADES

Objetivo:

Articular incentivos para la educacion, para la salud y para la nutricién, con el fin de
promover el desarrollo de capacidades de las familias en extrema pobreza.

Funciones:

I. Coordinar, Instrumentar y dar seguimiento a la operacion de las actividades
correspondientes del programa oportunidades.



II. Vigilar que los apoyos se den en tiempo y forma.

lll. Realizar tramites correspondientes al programa ante las coordinaciones Estatales y
Federales.

IV. Reportar de anomalias durante entrega de apoyos u otras actividades ante
autoridades correspondientes.

V. Revisar que las sedes retnan las condiciones minimas necesarias para llevar a cabo
las actividades convenientes al evento.

VI. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Subdirector de Desarrollo Social.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Objetivo:

Fortalecimiento de la Actividad Agropecuaria, impulsando la participacién creciente y
autogestora, principalmente de los productores de bajos ingresos y sus organizaciones,
para el establecimiento de los Agro negocios en el medio rural, encaminados a obtener
beneficios de impacto social, econémico y ambiental.

Funciones:

I. Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades Agricolas asi como aquellos
programas instituidos por dependencias de Gobierno Federal y Estatal, Encargadas de
Promover el Desarrollo Social, Econémico y Ambiental.

Il Convocar y Asistir a reuniones con Comisariados Ejidales, Ayudantes Municipales,
Representantes de Pequefia Propiedad, y las diferentes figuras juridicas del Sector
Agropecuario para la Organizacion e Integracién de los trabajos.

[Il Establecer comunicacion con los coordinadores de programas de dependencias tanto
Federales como Estatales, que fungen como enlaces para canalizar las solicitudes y
cumplir con los objetivos propuestos, para el desarrollo real sustentable.

IV Gestionar ante las dependencias de gobierno Federal y Estatal apoyos encaminados a
cumplir con las demandas de los productores agropecuarios segun sus necesidades.

V Atencion a productores solicitantes de apoyos agropecuarios dando informacion y
orientacion al respecto sobre las reglas de operacion.

VI Asistir a reuniones de trabajo, cursos, talleres y eventos del Sector Agropecuario que
convoquen las Secretarias del Ramo, para la actualizacién de conocimientos y Obtencion



de informacion necesaria en beneficio del Departamento para brindar una mejor atencion
a la ciudadania.

VIII Dar seguimiento a solicitudes de Proyectos Productivos hechas por productores
agropecuarios y que hayan sido validadas por el Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable de acuerdo con la asighacion de recursos.

IX Las demdas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Subdirector de Desarrollo Social.

DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO DE LA VIVIENDA

Objetivo:

Elevar la calidad de vida de la poblacion en condiciones de pobreza, a través del
incremento de la calidad urbanistica del territorio municipal y evitar el desarrollo de areas
no urbanizables.

Funciones:

I. Identificar y establecer la factibilidad y estructura técnica, financiera y legal de
programas y proyectos de vivienda de interés social, infraestructura y equipamiento en el
municipio;

Il Desarrollar todas las actividades relacionadas con la promocién y desarrollo de
proyectos de vivienda de interés social y complementario, con el fin de obtener de fuentes
publicas y privadas recursos e insumos para su ejecucion;

lll. Gestionar la celebracion de convenios o contratos con personas o entidades publicas o
privadas, con el fin de adelantar la estructuracion, promocion y desarrollo de proyectos de
vivienda de interés social, infraestructura y equipamiento;

IV. Promover la celebracién de convenios o contratos con organizaciones sin animo de
lucro, solidario o comunitario, para facilitar el acceso de los habitantes a la vivienda e
inducir un desarrollo social y econémico sostenible;

V. Coordinar la asignacion del subsidio familiar de Vivienda de Interés Social acorde con
la reglamentacion expedida por el Gobierno Nacional y la que complementariamente se
expida y se aplique en la politica municipal y las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan;

VI. Gestionar recursos, bienes y rentas destinados para el desarrollo de las politicas de
vivienda de interés social de acuerdo con los planes de desarrollo y de ordenamiento
territorial del Municipio.



VII. Promover, coordinar y desarrollar directamente o en asocio de entidades publicas o
privadas, a través de alianzas estratégicas, programas o proyectos de urbanizacion para
adquisicion, construccién, mejoramiento, reubicacion, legalizacion de titulos de vivienda
de interés social y otros programas que en el futuro se adopten en el tratamiento de la
problematica habitacional de los grupos sociales mas vulnerables;

VIIl. Apoyar la administracion y disposicién del patrimonio ejidal y de aquellos predios
fiscales que son de propiedad del Municipio.

Proponer los planes, programas y proyectos a ser incluidos en el Plan de Desarrollo
Municipal y coordinar con entidades del orden nacional y departamental su ejecucion y
evaluacion

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus atribuciones
y las que le encomiende el Subdirector de Desarrollo Social.

SUBDIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Objetivo:
Gestionar y aplicar los programas y apoyos provenientes de los tres niveles de gobierno,
sectores social y privado relacionados con la educacién y cultura.

Funciones:

I.- Convenir con los sectores publico, social y privado la educacién, la cultura y la atencion
a la Mujer;

[I. Promover en el ambito municipal programas, proyectos productivos y acciones que
generen el Desarrollo Integral de los sanfelipenses;

[ll. Fomentar una cultura de Equidad de Género en todas las acciones de gobierno que
realice el Ayuntamiento a través de sus areas administrativas;

IV. Impulsar el sano esparcimiento, el fomento de la cultura y la recreacion juvenil a través
de actividades que generen conocimiento y la inquietud propia por la cultura en los
jovenes, a través de recorridos, visitas y campamentos que generen el conocimiento de la
historia y la diversidad cultural del Municipio y el Estado, asi como la convivencia,
teniendo, también, la posibilidad de extender los alcances a otros estados de la Republica
bajo la misma légica del fomento cultural.

V. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Educacion, Desarrollo Social y
Econdmico.



DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

MARCO LEGAL
Ley Organica Municipal del Estado de México — Articulos 31, 89y 164.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios — Articulos 12, fraccion. I.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México
Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de San Felipe del Progreso.

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE
H TURISMO Y EMPLEC

WENTANMILLA UNICA
EMPRESARIAL

Objetivo:

Promover la eficiencia en la Coordinacién de Fomento Econémico, con la finalidad de
fortalecer la politica econ6mica del gobierno municipal en relaciébn a la captacion de
inversién generadora de empleos; asi como a la aplicacion de la normatividad necesaria
para regir y controlar la actividad comercial en el municipio; ademas de asumir la
responsabilidad de mantener a la vanguardia nacional al municipio de San Felipe del
Progreso en materia econémica.

Creacion y fortalecimiento de empresas mediante el desarrollo de herramientas eficaces
gue garanticen las sustentabilidad de las mismas.

Garantizar la integracion regional a fin de efectuar la coordinacién subsidiaria con
ciudades aledafias con una vision de trabajo regional.



Funciones:

I. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los Programas de Fomento Industrial,
Comercial y Turistico;

Il. Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica, artesanal y
comercial contengan los convenios firmados entre el Municipio y el gobierno del Estado;

lll. Fomentar en el Municipio el desarrollo industrial, comercial y turistico;

IV. Organizar y promover la produccion artesanal, la industria familiar y proponerlos
estimulos necesarios para su desarrollo;

V. Promover la industrializacién y comercializacion de productos;

VI. Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un mejor
y mas eficiente sistema de comercializacion en el Municipio;

VII. Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién del
comercio de primera mano en el Municipio;

VIIIl. Controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia, la
prestacion de servicios turisticos que se realicen en el Municipio;

IX. Gestionar ante Dependencias Federales proyectos turisticos para el desarrollo
Econémico del Municipio

X. Las deméas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus

atribuciones y las que le encomiende el Director de Educacién, Desarrollo Social y
Econdmico.

DEPARTAMENTO DE TURISMO Y EMPLEO

Objetivo:

Implementacién de proyectos turistico que puedan impactar positivamente a toda la
poblacion al brindarle mejores expectativas de empleo, ademas del desarrollo e impulso
de areas turisticas para que la poblacién sea cada vez mas atractiva.

Funciones:

I. Formular y conducir la politica de desarrollo de la actividad turistica Municipal;

Il. Promover en coordinacion con las entidades federativas las zonas de desarrollo

turistico municipal y formular en forma conjunta con la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales la declaratoria respectiva;



lll. Regular, orientar y estimular las medidas de proteccion al turismo, y vigilar su
cumplimiento, en coordinacién con las dependencias y entidades estatales y municipales;

IV. Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica y estimular la
participacion de los sectores social y privado;

V. Formular y proponer programas y acciones para la modernizacién, mejoramiento
integral y fomento para el desarrollo de la actividad turistica dentro del Municipio;

VI. Promover la creacion de fuentes de empleo, impulsando el establecimiento de la
mediana y pequefia industria en el Municipio y el desarrollo e integracion de cadenas
productivas mediante las diferentes actividades turisticas;

VII. Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del Municipio, impulsando entre otros el
turismo social, natural y cultural;

VIIIl. Promocionar directamente los recursos turisticos del Municipio, asi como la creacion
de centros, establecimientos y la prestacion de servicios turisticos en el Municipio;

IX. Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion de los
servicios turisticos;

X. Apoyar los programas de investigacion y desarrollo turistico, fomentar su divulgacion;
XI. Promover la realizacion de ferias, exposiciones y congresos turisticos y de servicios;

XIl. Conducir actividades con vinculacién productiva para el desarrollo turistico en el
Municipio; ademas de gestionar apoyos, programas recapacitacion y de enlace
tecnolégico;

Xlll. Formular en coordinacién con las autoridades correspondientes, proyectos de
programas de desarrollo turistico, en sus diversas modalidades, dentro del ambito
municipal;

XIV. Realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacién relativa al
desarrollo turistico municipal;

XV. Participar en coordinacion con otras dependencias del Ayuntamiento, asi como las
entidades estatales y federales, en la promocién y ejecucion de programas para regular el
desarrollo turistico municipal;

XVI. Participar en los consejos, comités o subcomités que en materia turistica incluyan la
participacion de los habitantes del Municipio; y

XVII. Las deméas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Educacion, Desarrollo Social y
Econdmico.



VENTANILLA UNICA EMPRESARIAL

Objetivo:

Generar las facilidades para la puesta en marcha de un negocio, otorgando informacién y
asesoramiento en funcion de las necesidades y el grado de desarrollo del proyecto
empresarial.

Funciones:

I. Auxiliar en las distintas fases de creacién de una empresa, desde la definicion del
proyecto hasta la puesta en marcha definitiva a fin de fomentar las redes empresariales
de produccion;

II. Informar y orientar al emprendedor sobre los trdmites necesarios para la constitucion,
posibles y diferentes formas juridicas, medios de financiacién, ayudas y subvenciones
publicas para su creacion y el autoempleo;

lll. Gestionar ante las instancias correspondientes la generacién de Centros presenciales
de tramitacién y de asesoramiento integral al emprendedor;

IV. Facilitar a los emprendedores y pequefios empresarios, el acceso igualitario a la red
de servicios empresariales, acercandoles los conocimientos, recursos y oportunidades
claves para impulsar y mejorar su actividad productiva;

V. Generar un catalogo de necesidades y opiniones de las pequefias y medianas
empresas (PYMES) a fin de contar con un observatorio econémico municipal y poder
cubrir las necesidades de los mismos y

VI. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Educacién, Desarrollo Social y
Econdmico.



DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, SERVICIOS PUBLICOS
Y ECOLOGIA

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios,

Ley Organica Municipal,

Ley de Planeacién del Gobierno del Estado de México

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

Cdédigo Administrativo del Estado de México

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Felipe del Progreso.
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de San Felipe del Progreso:
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Bienes del Estado de México.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, articulos 1, 2, 8
fracciones |, I, IlI, IV, VI, VII, Xl y XIV, 109 bis, 119bis, fracciones I, II, lll y IV, 120

fracciones |, Il, VII, 127 y 137.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, articulo 10, fraccion
VII, VIII, IX y X, 95, 96 fraccion |'y 99 fraccion |.

Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, 1.1 fraccion lll, 1.2fracciones | y VI,
1.3, 1.5, 1.6, 2.2 fracciones V, VII, IX, X, XI, XV, y XVI, 2.3 fraccion VII, 2.6 fraccién lll, 2.9
fracciones 1V, V, VL. VII, VIII, X, XIV, XVI, XIX y XX y 2.26, 2.72, 2.137, 2.148, 2.155
fraccion Il 'y 2.156.



ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO, SERVICIOS PUBLICOS
Y ECOLOGIA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE PUBLICOS
_|LICENCIAS DE SUELD Y|
CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE
L ECOLOGIA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
— AGUA POTABLE — TURISMO Y EMPLED

DEPARTAMENTO DE VENTAMILLA UNICA
LIMPIEZA PUBLICA L{ EMPRESARIAL

DEPARTAMENTO DE
ALUMBRADO
PUBLICO

Objetivo:

Dirigir todas aquellas actividades encaminadas a la planeacion, regulacion, coordinacion e
instrumentacion del desarrollo urbano y vivienda, asi como el ordenamiento territorial de
los asentamientos humanos en el municipio.

Dirigir, supervisar y aplicar las politicas administrativas dentro del marco legal en materia
ambiental.

Preservar y/o restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente, ademas de
prevenir las condiciones ambientales que provee la flora, dentro del Territorio Municipal y
difundir los programas de educacion ambiental a favor de la proteccion del medio
ambiente.

Regular, evaluar y/o proponer medios de correccion en situaciones de impacto y riesgo
ambiental, a las industrias, comercios y servicios en materia ambiental para prevenir, asi
como atender la denuncia ciudadana en el mismo rubro.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de la Normativa Oficial Mexicana establecida para la
operacién, mantenimiento y monitoreo del relleno sanitario.



Funciones:

I. La formulacién de los instrumentos técnicos y legales que sustenten el Plan Municipal
de Desarrollo Urbano.

II. La formulacién y conduccion asi como la aplicacién y vigilancia de las politicas en
materia de asentamientos humanos, ordenamiento territorial y vivienda.

lll. La intervencion en la recepcion y entrega al Municipio de las areas de donacion y las
obras de infraestructura, urbanizacion y equipamiento derivadas de fraccionamientos y
conjuntos urbanos.

IV. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de desarrollo urbano,
vivienda y construcciones; tal como lo marca el plan de desarrollo urbano municipal y el
libro quinto del cddigo administrativo del Estado de México.

V. Promover el equilibrio entre los asentamientos humanos y la reserva territorial.

VI. Participar en la Comision Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda, en el Consejo
Estatal de Desarrollo Urbano y en los érganos interinstitucionales de coordinacién regional
y metropolitana en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del
Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion y de la Vivienda.

VIl.-Evaluar licencias de funcionamiento en materia de emisiones a la atmésfera.
VIIl.-Emitir cedula de impacto y riesgo ambiental.

IX.-Evaluar registro de descarga de aguas residuales.

X.-Evaluar el registro de establecimientos generadores de residuos no peligrosos.

Xl.-Evaluar el registro de prestadores de servicios en materia de manejo y disposicion
final de residuos no peligrosos.

Xll.-Inspeccionar el registro de vehiculos al relleno sanitario.
XIlll.-Supervisar las instalaciones y operacion del relleno sanitario.

XIV. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.



SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Objetivo:

Incrementar hasta donde sea posible la cobertura de los servicios con el fin de brindar a la
comunidad mayor calidad y eficiencia, pretendiendo a su vez modernizar y actualizar la
prestaciéon de los mismos generando y difundiendo un esquema de comunicacion que
cree conciencia y cultura ciudadana que se traduzcan en avances y sean compatibles con
los objetivos de la administracion municipal y cumplan cabalmente con los lineamientos
del Plan Municipal de Desarrollo para integrar estrategias de educacién y asi coadyuvar
en la consecucion de las metas propuestas para que éstas puedan ser evaluadas
cuantitativa y cualitativamente.

Funciones:

I. Aplicar y poner en operacién el Plan Municipal de Desarrollo presentado por la
Administracion Municipal en turno.

Il. Establecer estrategias de accion para cada departamento y verificar que éstas vayan
de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo y se apliguen de manera
secuencial y ordenada.

lll. Proyectar programas de trabajo acorde a lo presupuestado para cada periodo, es
decir, planear acciones conforme las partidas presupuestales lo permitan.

IV. Verificar que los egresos correspondan a lo proyectado y se apliquen correctamente
en cada partida presupuestal, esto es, que cada egreso que se genere sea compatible
con el disponible en el presupuesto.

V. Impulsar la modernizacion integral en la prestacion de los Servicios Publicos
(alumbrado, recoleccion, barrido, centro de transferencia y relleno sanitario, panteones,
parques Yy jardines, reparto de agua y raspado y nivelacién de calles), intentando con ello
un impacto que permita responder eficientemente a las necesidades de la poblacion.

VI. Ampliar hasta donde sea posible la cobertura de los servicios

VII. Realizar la prestacion de los servicios publicos bajo normas y criterios de calidad,
eficacia, eficiencia y oportunidad.

VIII. Brindar los servicios publicos de acuerdo a las expectativas y demandas sociales.
IX. Promover el reforzamiento de los servicios publicos municipales para tener capacidad

de respuesta, esto es, contar con equipo y personal suficiente para satisfacer las
demandas de la comunidad.



X. Implementar novedosos esquemas de operatividad que generen un mAaximo
aprovechamiento de los recursos disponibles, esto, a través de estudios de tiempos y
movimientos, sondeos de opinion y demas herramientas disponibles, a fin de aprovechar
al maximo los recursos con los cuales se cuenta sin desmeritar su funcion en un futuro
inmediato.

XI. Impulsar y promover la cultura ciudadana de limpieza.

XII. Promover una busqueda sustentada de apoyo Federal y Estatal con base en estudios
e investigaciones reales que nos puedan arrojar proyectos totalmente definidos que
sustenten las solicitudes de apoyo econémico que se soliciten.

Xlll. Fomentar lazos firmes entre sociedad y gobierno a través de la comunicacion
constante, esto puede ser por medio de Comités, Mesas de Trabajo, Foros de Opinion,
Participacion activa en campafias, etc.

XIV. Reforzar y optimizar el funcionamiento y capacidad de los servicios publicos a través
del mantenimiento constante de la maquinaria y equipo con que se cuenta y asi mismo,
por medio de las nuevas adquisiciones.

XV. Brindar capacitacion constante al personal adscrito a la dependencia para optimizar y
eficientar su operacion laboral.

XVI. Brindar atencién rapida y oportuna a las quejas de la comunidad ya bien sea
telefénica o personalmente.

XVII. Implementar medidas de accién preventivas en tiempo y forma, esto es, contar con
los recursos necesarios para hacer frente a las contingencias presentadas tanto en tiempo
de lluvias como en épocas muy frias donde se suscitan serios y graves problemas. Asi
pues, serd necesario prever con anticipacion dichas contingencias y contar con los
recursos suficientes para hacerles frente.

XVIII. Prever con oportunidad los programas de planes de emergencia tanto con personal,
como con magquinaria y recursos econémicos, es decir, planear, con referencia a épocas
pasadas, lo que se necesitara en un futuro.

XIX. Revisar y actualizar la reglamentacion municipal respecto de la prestacion de los
Servicios.

XX. Coordinar acciones de trabajo con las deméas dependencias a fin de afinar detalles y
delimitar rangos de accion

XXI. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.



DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE SUELO Y CONSTRUCCION

Objetivo:

Verificar el debido cumplimiento de los ordenamientos establecidos en el Libro quinto del
Cddigo Administrativo del Estado de México, para el otorgamiento de la Licencia de
Construccion.

Vigilar la distribucion del aprovechamiento, con fines urbanos y la edificacion en cualquier
predio atendiendo las disposiciones que se deriven del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano.

Funciones:

I. Integrar los expedientes con la documentacion especifica correspondiente para la
gestion y otorgamiento de la licencia de construccion.

Il. Autorizar de manera enunciativa la obra nueva, construccién de edificaciones en
régimen en condominio, ampliacion o modificacién de obra existente, demolicion parcial
total, excavacion y relleno, modificacién de proyecto de obra autorizado.

[ll. Verificar las normas, limitaciones y prohibiciones establecidas en el Plan municipal de
desarrollo urbano vigente.

IV. Confirmar que las construcciones cubran los requisitos de seguridad estructural para
los fines para las cuales fueron proyectadas.

V. Comprobar que las construcciones garanticen la iluminacion, ventilacion y
asoleamiento, asi como la mitigacion de efectos negativos hacia las construcciones
vecinas.

VI. Constatar que se cumpla con la debida firma de perito responsable de obra cuando lo
requiera, acompanandose de la constancia en el registro estatal de desarrollo urbano.

VII. Las demas que le sefale el Director General. Integrar los expedientes con la
documentacion especifica correspondiente para la gestion y otorgamiento de la licencia de
uso del suelo.

VIIl. Cuando se requiera, comprobar que se incluya el dictamen de impacto regional que
emite la Secretaria de desarrollo urbano y obras publicas.

IX. Autorizar el Uso del Suelo, densidad de construccion, intensidad de ocupacion del
suelo, altura maxima de edificacion, cajones de estacionamiento y alineamiento y numero
oficial cumpliendo con las disposiciones del plan municipal de desarrollo urbano actual.

X. Emitir cédulas informativas de zonificacion para indicar usos del suelo, densidades,
intensidades méximas de aprovechamiento u ocupacion del suelo y las restricciones



aplicables a un determinado predio o inmueble, para efectos de informar y orientar a los
particulares respecto a la normatividad contenida en el plan municipal.

Xl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.

DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA
Objetivo:
Preservar, restaurar el equilibrio ecologico y la proteccion al ambiente, ademas de
prevenir las condiciones ambientales que provee la flora, dentro del Territorio Municipal y
difundir los programas de educacion ambiental a favor de la proteccion del medio
ambiente.

Funciones:

I.-Atender las denuncias del medio ambiente para aplicar los instrumentos normativos de
regulacion y cumplimiento.

Il.-Inspeccionar y dictaminar los arboles a podar o derribar.

lll.-Programar platicas para difundir la educacién ambiental en escuelas y empresas del
municipio.

IV.-Reforestacion continlia a las areas verdes del Municipio.
V.-Realizar recorridos para enviar asentamientos irregulares.

Vl.-Llevar a cabo un programa integral medioambiental con la participaciéon y atencién
ciudadana.

VIl.-Fomentar el uso racional del agua a partir de su valor econémico, social y ambiental
en San Felipe del Progreso.

VIll.-Ejecutar los procedimientos administrativos de los asuntos que realice la Direccion
General del Medio Ambiente.

IX. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.



DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE
Objetivo:
Realizar la dotacibn de agua potable a las colonias, escuelas e instituciones
gubernamentales que carezcan del servicio por tuberia y apoyar asi mismo a la
comunidad en épocas de sequia asi como también en casos de emergencia que
requieran el servicio.

Funciones:

I. Realizar el reparto de agua a las colonias, escuelas e instituciones gubernamentales
qgue no cuenten con el servicio por tuberia o requieran de dicho servicio.

II. Organizar un plan de suministro de agua por sector y por dia
lll. Apoyar campafias de estiaje
IV. Apoyar a la comunidad en casos de emergencia

V. Participar en el regado de calles de terraceria cuando los compromisos de la
administracion asi lo requieran.

VI. Participar en eventos oficiales que requieran del servicio.

VII. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.

DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA PUBLICA
Objetivo:
Llevar a cabo la recoleccion de basuras, desperdicios o residuos sélidos generados en el
Municipio intentando con ello lograr una mejor presentaciéon del entorno e imagen urbana
y participar directamente con la comunidad en la conservacion y mantenimiento de la
misma.

Funciones:

I. Proporcionar, en forma organizada, el servicio publico de limpia, recoleccion y
transporte de basuras, desperdicios o residuos sélidos generados en el Municipio.

II. Ampliar la cobertura del servicio en congruencia con el crecimiento poblacional.

lll. Realizar las campafias de limpieza necesarias en las colonias y/o fraccionamientos del
municipio.



IV. Proyectar las mejoras necesarias a través de estrategias cualitativas y cuantitativas
gue integren tanto a la comunidad como a la industria, comercio y, obviamente, gobierno
municipal, esto es, mejorar la calidad del servicio a través de: unidades vehiculares en
condiciones aceptables, implementar horarios acorde con las necesidades de cada uno
de los mencionados, promover un mejor trato y/o actuacion de los recolectores, etc.

V. Revisar y reorganizar constantemente las rutas de recoleccibn para una mejor
disposicién de los desechos.

VI. Participar en la proyeccién de programas de concientizacién ciudadana que sirvan de
enlace con la comunidad.

VII. Proyectar la puesta en marcha de programas de trabajo que procuren mayor
bienestar para la comunidad, entre ellos la disposicién eficiente de llantas, depdsitos de
aceite, animales muertos, basura pesada (fierro, muebles viejos, escombro, etc.)

VIII. Participar directamente en la presentacion de proyectos que tiendan a disminuir los
egresos por dafios y/o defectos en el recurso material (unidades), es decir, proyectar
programas de mantenimiento continuo a las unidades que permitan que los egresos por
un mismo concepto no se presenten de manera constante.

IX. Participar en el disefio y ejecucion de todos y cada uno de los proyectos de trabajo
propuestos por la Direccion.

X. Las deméas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

Objetivo:

Establecer, administrar y conservar un sistema de iluminacibn que se sujete a las
prioridades de la comunidad y cuya funcionalidad pueda ser evaluada de manera
constante y que, definitivamente, su operacion satisfaga las necesidades de seguridad
proyectadas por la Direccion de Seguridad Publica.

Funciones:
I. Proporcionar, en forma organizada, el servicio de alumbrado publico en el Municipio.
Il. Establecer, administrar y conservar un sistema de iluminacion en los lugares de uso

comun del Municipio, comprendiéndose por ellos: bulevares, avenidas, calles, callejones,
parques, plazas, jardines, areas verdes, accesos, etc.



[ll. Ampliar, hasta donde se proyecte el crecimiento municipal durante el periodo, el
sistema de iluminacion.

V. Realizar los debidos inventarios de luminarias en coordinacién con la Comisién
Federal de Electricidad.

V. Proyectar la modernizacion y/o actualizacion del sistema de iluminacion en los lugares
gue por su importancia sea necesaria (principales avenidas, edificios gubernamentales,
etc.)

VI Las deméas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

Objetivo:

Participar directamente en el mantenimiento, conservacion y rehabilitacion de las areas de
recreacion del Municipio asi como de los Panteones de la localidad y las areas verdes
existentes procurando a través de ello una imagen presentable y una mejor calidad de
vida.

Funciones:

I. Conservar en condiciones de limpieza los panteones de la Ciudad.

[l. Coadyuvar a que las inhumaciones, exhumaciones y cremacion de cadaveres y restos
humanos, se cumplan en apego a lo dispuesto en la Ley.

lll. Realizar la limpieza diaria de los Parques y Jardines de la localidad a fin satisfacer las
necesidades de esparcimiento de los habitantes y mejorar la imagen urbana.

IV. Prestar el servicio de mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la zona
urbana.

V. Realizar el regado diario de camellones, areas verdes, parques y jardines.

VI. Realizar de manera adecuada el transporte de las plantas que se obtengan ya bien
sea por donacién y/o compra en los viveros de los municipios de la region.

VII. Mantener y conservar las plantas existentes en el municipio.
VIII. Ejecutar programas de forestacion y reforestacion en la comunidad

IX. Participar activamente en las campafas de limpieza llevadas a cabo en la ciudad.



X. Realizar el mantenimiento de camellones y glorietas.

XI. Realizar la poda y/o corte de arboles que puedan representar un peligro para la
comunidad.

XIl. Participar en las campafas de reforestacion proyectadas por las escuelas de la
localidad.

XIll. Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.

RASTRO MUNICIPAL

Objetivo:

Desarrollar y ejecutar los programas y actividades referentes al sacrificio, almacenaje y
comercializacion de ganado ovino, porcino y ovicaprino, que permita el abasto suficiente
de productos carnicos en el municipio, manteniendo la observancia de la normatividad
sanitaria y mercantil vigente; asi como llevar la administracién adecuada del rastro, su
mantenimiento y el adecuado manejo de sus desechos.

Funciones:

I. Administrar eficientemente los recursos humanos y materiales destinados a la
prestacion del Servicio Publico Municipal del Rastro.

[I. Mantener en buen estado de conservacion y aseo las instalaciones del Rastro Publico
Municipal.

ll. Verificar que todos los residuos sean depositados en el lugar destinado para ello.

IV. Atender oportunamente los requerimientos y recomendaciones de las autoridades
competentes.

V. Coadyuvar en la recaudacion y liquidacion de los pagos de derechos, derivados de la
realizacion de actividades en el Rastro, en estricto apego a las disposiciones aplicables,
en coordinacion con la Tesoreria Municipal.

VI. Atender las solicitudes del Servicio Publico Municipal del Rastro.

VII. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.



DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

MARCO LEGAL
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulo 27, 115 Fracciones Il y V.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: articulos 122, 123, 126
y139.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México: Articulo 31.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios: articulos 2, 3,5, 8,9, 12y 14.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento.
Manuales de Operacién de acuerdo a los recursos asignados.

Cddigo Financiero del Estado y Municipios,

Ley Organica Municipal,

Ley de Planeacion del Gobierno del Estado de México y Libro Quinto y su Reglamento del
Cddigo Administrativo del Estado de México y Reglamento interno de la Administracion

El pago de derechos es con base al Codigo Financiero del Estado de México en los
articulos 143 fracciéon | y 144 fraccion |l incisos A, B, C, D, E, F, G.

Cdédigo Administrativo del Estado de México: articulos 4.12, 4.61, 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5,
5.8,5.9,5.10,5.12, 5.24, 5.28 y 5.29.

Ley Organica Municipal de Estado de México: articulos 2, 3, 5, 31, 83, 114 y 115.
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Felipe del Progreso.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México: Articulo 32.
Cddigo Administrativo del Estado de México: articulos 7.3, 7.4, 7.13,y 7.17

Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulo 2, 3, 31, 164 y 165.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de San Felipe del Progreso:



Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Bienes del Estado de México

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
OBRAS
PUBLICAS
AREA CONTABLE COORDINADOR
..................... ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION DE
DERAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MAQUINARIA Y BACHEQY
CAMIONES ALBARILERIA

Objetivo:

La Direccibn de Obras Publicas es la dependencia encargada de la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion, supervision, evaluacion y control de las obras
publicas municipales.

Funciones:

I. La formulacion, ejecucién y evaluacion de la Politica Municipal en materia ambiental;

Il. Planear y coordinar las politicas y promociéon del servicio publico de transporte
conforme a las disposiciones legales aplicables.

[ll. Promover la construccion de obras de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

IV. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.



SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo:

Dirigir aquellas funciones encaminadas a la planeacion, coordinacion e instrumentacion
de las obras publicas a su cargo.

Apoyar con materiales y mano de obras para ejecutar y entregar satisfactoriamente las
obras

Funciones:

I. Mantener y operar en su caso, directamente o por adjudicacion a particulares, las obras
publicas a su cargo.

II. Impulsar en coordinacién con los distintos ambitos del Gobierno Federal, Estatal y
Municipal la construccién, remodelacion y mantenimiento de obras de infraestructura y
equipamiento urbano en beneficio de la comunidad.

lll. Atender previo acuerdo del Director de Obras Publicas con el Presidente Municipal, los
requerimientos de Obra Publica de la poblacién, dando un seguimiento respectivo.

IV. Dirigir la formulacion del Programa de Obra Publica del Municipio, verificando su
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal.

V. Autorizar de conformidad con los planes y programas, las obras de construccion,
reparacion, adaptacién y demolicién que se pretenda realizar en inmuebles propiedad
Municipal, previo acuerdo del Director de Obras Publicas.

VI. Vigilar la eficaz integracion y resguardo de los expedientes técnicos de la obra publica
que celebre el ayuntamiento, de acuerdo con la documentaciéon soporte que se genere, y
establecer los mecanismo y facilidades para su revision por parte de las instancias
normativas competentes.

VII. Vigilar el correcto y transparente uso de los recursos derivados de los diferentes
programas que permita priorizar la atencion inmediata de las poblaciones que viven en
extrema pobreza.

VIII. Evaluar las demandas y peticiones de atencién inmediata que presenta la ciudadania
relacionadas con las obras publicas y verificar su inclusién en los planes y programas
respectivos, de acuerdo a los objetivos y prioridades definidos.

IX. Acordar periédicamente con el Director de Obras Publicas los asuntos cotidianos y
extraordinarios del area.



X. Realizar las deméas funciones que lo confieran otras disposiciones legales y
reglamentarias en la materia, asi como de manera especial, las que le encomienden el
Presidente Municipal y Director de Obras Publicas, y

Xl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Obras Publicas.

DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA'Y CAMIONES

Objetivo:
Llevar a cabo la planeacion y organizacion para proporcionar servicios destinados a la
ejecucion de las obras mediante la utilizacién de maquinaria pesada y camiones.

Funciones:

| Desighar a cada trabajador su lugar de trabajo y las maniobras de operaciones de
magquinaria pesada que deba realizar en la construccion de obra publica y trabajos
particulares.

Il Elaborar la lista de refacciones, combustibles y lubricantes para la maquinaria pesada
que comprende el médulo de maquinaria y realizar los trdmites administrativos para la
adquisicion y suministro de dichos elementos.

lIl Supervisar el trabajo de maquinaria pesada en el desarrollo de la construccion de las
obras publicas del Municipio, asi como de los trabajos particulares.

IV Suministrar los materiales de construccién para las obras publicas, obtenidos de los
bancos de material.

V Solicitar cama baja para hacer movimientos de maquinaria.

VI Elaborar informes de avance de la construccién de las obras publicas, en donde
interviene la maquinaria pesada, que comprende el mddulo de maquinaria del
Ayuntamiento.

VII. Cuidar y darle un buen uso a la maquinaria pesada.

VIl Realizar la operacion y trabajos de construccion de obras publicas mediante el uso de
los distintos tipos de maquinas pesadas.

IX Informar el avance de la construccion de obras publicas e incidencias presentadas en
el trabajo, y

X. Las demés que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Subdirector de Obras Publicas.



DEPARTAMENTO DE BACHEO Y ALBANILERIA

Objetivo:

Verificar el buen estado de la carpeta asfaltica y topes, en las diferentes vialidades dentro
del Municipio, asignando a las unidades operativas las 6rdenes de trabajo para la
reparacion de baches y topes, supervisando el cumplimiento de estas de acuerdo al
programa, lo anterior en estricto apego a las disposiciones legales y normativas.
Funciones:

I. Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades mensuales y anuales.

II. Verificar la ejecucion del programa permanente y o6rdenes de trabajo de bacheo
general.

lll. Dar cumplimiento al programa de contingencia en observacién para la prevencién de
contaminacion atmosférica.

IV. Vigilar y verificar que el personal cumpla con las normas de seguridad.

V. Vigilar que el personal de buen uso y conservacion a las herramientas y materiales de
trabajo.

VI. Verificar la ejecucion del programa permanente y 6rdenes de trabajo de balizamiento.
VII. Capacitar y adiestrar al personal asignado.

VIIl. Verificar que el personal dé buen uso y conservacién de las herramientas y
materiales de trabajos asignados a su unidad administrativa.

IX. Proporcionar los materiales y herramientas necesarios para cumplir la tarea asignada.
X. Dar cumplimiento a las normas de calidad.

XI. Evitar que los materiales, equipos, vehiculos o herramientas propiedad del H.
Ayuntamiento sean utilizados para fines particulares.

XIl. Verificar que el personal se abstenga de solicitar cualquier dadiva, gratificacién o
remuneracion del publico en general por el servicio que proporcione, y

Xlll. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Obras Publicas.



DIRECCION DE GOBERNACION

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley Federal de Sanidad Animal.

Ley General de Salud.

Ley Federal del Trabajo.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de San Felipe del Progreso.
Reglamento de Comercializacion y Abasto de San Felipe del Progreso.

Reglamento Municipal para el Funcionamiento de los Establecimientos Comerciales,
Industriales, y de Prestacién de Servicios de San Felipe del Progreso.

Reglamento del Centro de Atencién Empresarial de San Felipe del Progreso.

Reglamento de la Comision Municipal de Atencién Empresarial y Mejora Regulatoria de
San Felipe del Progreso.

Normas Oficiales Mexicanas de la Secretaria de Salud aplicables al sacrificio, manejo,
transporte y almacenaje de ganado y productos carnicos.

Normas Oficiales Mexicanas de la SAGARPA aplicables al sacrificio, manejo, transporte, y
almacenaje de ganado y productos carnicos.

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Felipe del Progreso.

Gaceta Municipal.



ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
GOBERNACION

SUBDIRECCION DE
GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE
PERMISOS ¥
LICENCIAS

DEPARTAMENTO DE
INSPECCION Y
CONCERTACION

DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

Objetivo:

Llevar a cabo la planeacion, y ejecucion de programas y actividades especificas que
permitan el cumplimiento de las metas y lineas de accion del Gobierno Municipal en
materia de Economia, inversién, empleo, productividad, competitividad y reglamentacion
del comercio y rastro municipal; asi como asumir la responsabilidad de representar al
Municipio de San Felipe del Progreso en los foros nacionales e internacionales en materia
de Desarrollo Econdmico.

Funciones:

|. Dirigir y coordinar el control del mercado formal e informal para la renunciacion,
mediante la negociacién con los lideres de los comerciantes, en base al estudio del censo
de poblacién de comerciantes del mercado informal para la mejora continua.

[I. Dirigir y coordinar el control de la concentracion de tianguis en via publica y su
funcionamiento en servicios como la recaudacion de ingresos a la tesoreria municipal.

[Il. Dirigir y coordinar la promocion y vinculacion empresarial en el desarrollo de la
competitividad en base al apoyo y financiamiento de la micro y pequefia empresa.

IV. Dirigir, coordinar y representar las actividades propias del Consejo Consultivo
Econdmico para su constante desarrollo con el H. Ayuntamiento y las empresas en
nuestro municipio como en el Gobierno del Estado de México.

V. Coordinar, dirigir y acordar con el sector empresarial e industrial, el censo de vacantes
gue se requieren para la planta productiva, para el reclutamiento de personal.



VI. Dirigir, coordinar y controlar las actividades correspondientes al sector econdmico en
conjunto con el Gobierno del Estado para coadyuvar con los avances y convenios en el
del Municipio de San Felipe del Progreso y sus municipios aledafios.

VII. Dirigir, representar y decidir las necesidades y atribuciones del H. Municipio de San
Felipe del Progreso y de la Direccion de Gobernacion en las sesiones de cabildo para
impulsar politicas publicas sustentables en materia Econémica.

VIIIl. Promover ante los sanfelipenses el turismo de negocios, las zonas arqueoldgicas y
de turismo con que cuenta el Municipio a fin de generar una derrama econdmica y ampliar
el conocimiento sobre los origenes de la entidad.

IX. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

SUBDIRECCION DE GOBERNACION
Objetivo:

Desarrollar y ejecutar los programas necesarios que permitan el cumplimiento de las
lineas de accion del Gobierno Municipal en lo referente al mejoramiento de la
administracion de los mercados publicos, tianguis y comercio en la via publica y del rastro
municipal, promoviendo acciones encaminadas a su modernizacion y mantenimiento
constante.

De igual forma aplicar la normatividad para una adecuada regulacion y control de las
actividades comerciales en los mercados publicos municipales, tianguis y comercio en la
via publica.

Funciones:

I. Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los mercados publicos, tianguis y
comercio en la via publica, ademas de operar, administrar y supervisar el Rastro
Municipal;

[l. Otorgar y renovar las autorizaciones para el desarrollo de las actividades comerciales
en los locales de mercados publicos, tianguis y puestos en la via publica, de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables;

[ll. Formular y proponer programas y acciones para la modernizacién y mejoramiento
integral de los mercados publicos, tianguis, comercio en la via publica y Rastro Municipal;

IV. Coordinar y supervisar operativos de vigilancia e inspeccion de la actividad comercial
en la via puablica;

V. Coadyuvar en la recaudacion y liquidacion de los pagos de derechos, derivados de la
realizacion de actividades en mercados publicos, tianguis, comercio en Via Publica y



Rastro Municipal, en estricto apego a las disposiciones aplicables en coordinacion con la
Tesoreria Municipal;

VI. Elaborar y proponer proyectos de reglamentos y acuerdos para el mejor
funcionamiento de los Mercados Publicos, Tianguis, Comercio en Via Publica y Rastro
Municipal;

VII. Iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de conformidad
con lo establecido en la Legislacién y ordenamientos aplicables;

VIII. Organizar y coordinar programas de abasto alimenticio a bajo costo para las familias
de escasos recursos economicos; y

IX. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Gobernacion.

DEPARTAMENTO DE PERMISOS Y LICENCIAS

Objetivo:

El Departamento de Permisos y Licencias, tiene el objetivo de ejecutar con eficiencia las
acciones referentes a la administraciéon de los mercados y comercio en via publica que
permitan la mejora de su imagen, su funcionalidad, mantenimiento y modernizacion; asi
mismo las acciones y programas enfocados a la aplicacion de la normatividad respectiva
para atender, apoyar y controlar a los usufructuarios en los tramites, licencias y permisos
gue se requieran para mantenerlos sujetos a la legalidad respecto de sus actividades
comerciales dentro de los mismos, asi como coordinar y supervisar operativos de
vigilancia e inspeccion de la actividad comercial en la via publica.

Funciones:

I. Coadyuvar en la recaudacion y liquidacion de los pagos de derechos, derivados de la
realizacion de actividades en Mercados Publicos, Tianguis, Comercio en Via Publica, en
coordinacion con la Tesoreria Municipal.

Il. Regularizacién y actualizacién de padrones de los Mercados Publicos Municipales.

[ll. Regularizacion de usufructuarios, cambios de giro, ampliacion de giros, de locales y
planchas en los mercados publicos municipales.

IV. Administrar eficientemente y entregar los insumos para la limpieza de los sanitarios a
los mercados publicos municipales.

V. Coordinar y supervisar operativos de vigilancia e inspeccién de la actividad comercial
en la via publica.



VI. Atencién a los comerciantes y publico en general, y
VII. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Subdirector de Gobernacion.
INSPECCION Y CONCERTACION
Objetivo:

Operar los proyectos de impulso al desarrollo productivo y realizar la concertacion social
entre los ayuntamientos municipales y las diferentes organizaciones.

Funciones:

|. Elaborar programas de inspeccion que garanticen el cumplimiento de los objetivos
planteados

II. Implementar mecanismos y acciones de dialogo y concertacién entre los diferentes
prestadores de bienes y servicios

lll. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Subdirector de Gobernacién.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Objetivo:

Coordinar, dirigir, organizar y apoyar técnicamente en el desarrollo de los eventos y
actividades a realizarse en el municipio mediante la logistica interna y externa de las
dependencias y entidades del H. Ayuntamiento, a fin de que sean realizados en base a
los lineamientos establecidos para tal efecto y a su vez sean conocidas por la Ciudadania.

Establecer las politicas y bases de concertacién con los grupos y organismos.
Funciones:

I. Coordinar la logistica de entrega de todo tipo de reconocimientos que entrega el H.
Ayuntamiento y enmarcacion de los mismos.

II. Coordinar guardias de honor durante el mes de Septiembre, y las guardias que se
lleven a cabo por parte de los funcionarios del Gobierno Municipal, asi como los brindis,
cenas o verbenas que se decidan ofrecer a los invitados externos a la administracion, con
motivo del mes patrio.



[ll. Coordinar con la Secretaria del Ayuntamiento y la Secretaria de Educacion Publica
Estatal las ceremonias y honores a la bandera en diversos los meses conmemorativos.

IV. Coordinar el Acto Protocolario del Informe Municipal.

V. Asignacion de representantes a invitaciones que le hacen al Ayuntamiento que dirige el
C. Presidente Municipal, con el fin de que el Gobierno Municipal se haga presente en los
diferentes eventos que realiza la ciudadania.

VI. Otorgar atencion, informacidn, gestion de las peticiones que realizan los directores de
Medios, Empresarios, directores de Universidades, Escuelas y toda persona externa al
Ayuntamiento.

VII. Supervisar la organizacion de eventos en los que participe el Presidenta Municipal,
para asegurar una logistica 6ptima en los diversos actos protocolarios.

VIII. Elaborar, mantener y actualizar el Directorio General de personalidades del ambito
social, politico, econémico y religioso de la Ciudad, Region y Nacional.

IX. Elaborar oportunamente las felicitaciones por concepto de onomasticos y eventos
especiales, asi como agradecimientos y disculpas por las diversas atenciones al C.
Presidente Municipal que le realizan los diversos actores de la sociedad.

X. Enlace de las diferentes dependencias para solicitar la realizacion de los
reconocimientos que otorga el H. Ayuntamiento, y

Xl. Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Subdirector de Gobernacion.



DIRECCION DE ADMINISTRACION

MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 30 y Articulo 115,
Fracciones | y Il

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: Articulos 122, 123y 124.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley del IVAy del ISR.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de México vy
Municipios.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Disposiciones del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de San Felipe del Progreso, México.
Convenio Sindical vigente.

Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.



ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL

DEPARTAMENTO DE

| |SERVICIOS GENERALES

¥ MANTENIMIENTO

PATRIMONIAL

Objetivo:

Contar con una Direccién de Administracién capaz de atender eficaz y eficientemente los
requerimientos en materia de recursos humanos, recursos materiales y de servicios de las
dependencias municipales, bajo los principios de oportunidad, honradez, responsabilidad
y racionalidad, buscando siempre la modernizacion y simplificacion de los procesos
administrativos; aplicando programas permanentes de evaluacion y capacitacién a los
servidores publicos, asi como la implementacién de las nuevas tecnologias para dar
respuesta adecuada a la ciudadania.

Funciones:

I. Planear, coordinar y supervisar las funciones y actividades de las unidades
administrativas que integran la Direccion de Administracion para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Il. Asignar a las dependencias de la Administracion Puablica Municipal, el personal que
requiera para llevar a cabo sus funciones de manera eficaz y oportuna.

[ll. Llevar el registro del personal que labora en la Administracion Municipal y efectuar en
coordinacion con la Tesoreria Municipal, el pago de sueldos y salarios a los empleados
del Ayuntamiento.



IV. Implementar programas de capacitacion para el personal de las diferentes areas de la
Administraciéon Publica Municipal.

V. Establecer y evaluar las relaciones laborales entre el Ayuntamiento y la Seccién
Sindical del SUTEYM en San Felipe del Progreso.

VI. Atender las relaciones laborales conjuntamente con la Coordinacion Juridica.

VII. Efectuar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que requieran las
dependencias para el desarrollo de sus funciones, a través de la Direccién de Recursos
Materiales.

VIII. Controlar y administrar el parque vehicular municipal y el suministro de energéticos.

IX. Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio.

X. Autorizar todos los tramites administrativos de recursos humanos, de adquisicion de
bienes y servicios, de control vehicular y suministro de energéticos, capacitacion y
servicios generales.

XIl. Supervisar y ejecutar, las politicas internas del H. Ayuntamiento en materia
administrativa.

XIl. Administrar, controlar y vigilar los almacenes pertenecientes al Municipio.

XIll. Organizar y proveer los servicios generales que requieran las dependencias de la
Administracion Municipal.

XIV. Llevar a cabo el mejoramiento y modernizacién administrativa.

XV. Coordinar las actividades para apoyar la actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracién Municipal.

XVI. Emitir las disposiciones para la administracion de recursos humanos y materiales de
acuerdo a sus objetivos y programas.

XVII. Establecer los Lineamientos del Programa Institucional de Capacitacion y coordinar
las acciones que en la materia realicen las unidades administrativas.

XVIIl. Conducir las relaciones laborales, autorizar los nombramientos del personal del
Ayuntamiento, cambios de adscripcién y separacion cuando proceda, previo acuerdo con
el Presidente Municipal.

XIX. Proporcionar a las unidades administrativas los servicios de apoyo administrativo en
materia de recursos humanos, materiales y servicios generales.

XX. Emitir y aplicar las politicas y lineamientos en materia de administracion y desarrollo
de personal.



XXI. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo:

Planear, Organizar, Dirigir, Integrar y desarrollar los Recursos Humanos que prestan sus
servicios en la Administracién Publica Municipal, de acuerdo con la Legislacion Laboral
que establece la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y
supletoriamente la Ley Federal del Trabajo.

Funciones:

I. Llevar el registro de todos los servidores publicos que laboran en la Administracion
Municipal, clasificados por &reas, categorias, sueldos, horarios y responsabilidades,
supervisando los movimientos de altas, cambios de categorias y bajas del personal.

Il. Clasificar a los servidores publicos por categorias laborales y registrar la asistencia a
través del sistema electrénico, tarjetas de registro y listas de asistencia.

lll. Buscar, identificar y atraer candidatos con el perfil idéneo para cubrir las vacantes que
se presenten, a fin de proporcionar a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, los Recursos Humanos mas capacitados para el mejor desempefio de sus
funciones.

IV. Cumplir con el pago oportuno a los empleados del H. Ayuntamiento de San Felipe del
Progreso, via nominal o lista de raya.

V. Otorgar oportunamente a los servidores publicos del H. Ayuntamiento, las prestaciones
laborales y de prevision social a que tienen derecho.

VI. Cumplir con las clausulas en materia laboral, del convpnio celebrado entre el H.
Ayuntamiento de San Felipe del Progreso y el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado
y Municipios, (SUTEYM).

VII. Proveer toda la informacion necesaria al nuevo servidor publico y realizar todas las
actividades pertinentes para lograr la rapida integracion a su medio de trabajo.

VIII. Elaborar la descripcién de funciones y los perfiles para cada uno de los puestos que
desempefian los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento.



IX. Proponer y definir el adecuado tabulador de Sueldos y Salarios de conformidad con la
descripcién de funciones y el perfil de cada puesto.

X. Disefar e implantar un sistema de evaluacion del desempefio a fin de que los titulares
de los mandos medios y superiores lleven a cabo revisiones periddicas sobre la actuacion
de sus subordinados, lo que permitira mejorar los resultados en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

XI. Establecer horarios de trabajo, asi como sistemas eficientes que permitan su control.

XIl. Coordinar la elaboracion de la nébmina quincenalmente, asi como las listas de raya
quincenales para el pago de sueldos y salarios y efectuar las deducciones
correspondientes.

XIll. Participar y verificar que a cada servidor publico, se le brinden condiciones laborales
adecuadas y oportunidades de superacién personal.

XIV. Elaborar el reglamento interno de trabajo que regulara las relaciones laborales de los
empleados con la Administracién Puablica Municipal, para su posterior aprobacién por el
Cabildo, asi como coordinar y supervisar su aplicacién.

XV. Promover y llevar a cabo programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo que
propicien la superacion individual y colectiva de los Servidores Publicos del Ayuntamiento,
asi como aplicar politicas de estimulos y recompensas para todo el personal.

XVI. Intervenir como representante del Director de Administracion en las comisiones
mixtas de capacitacion y desarrollo de escalafén y de seguridad e higiene.

XVII. Elaborar el presupuesto anual de la nGmina para todas las dependencias del
Ayuntamiento.

XVIIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Administracion.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Objetivos:

Asegurar el cumplimiento de las compras directas, para garantizar la adquisicion de
bienes y/o servicios, de conformidad con las normas y disposiciones legales.

Instrumentar conforme a la normatividad establecida y al Libro Décimo Tercero del Céodigo
Administrativo del Estado de México sobre las Adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, servicios y de su reglamento aplicable en la materia, la adquisicion y/o
contratacion de servicios del Municipio mediante el procedimiento de Licitacion Publica,
Invitaciones Restringidas y Directas por Excepcion; formular y tramitar los pedidos o
contratos correspondientes con los proveedores.



Planear y ordenar el procedimiento administrativo de los almacenes en cuanto se refiere a
la recepcidn, inventarios y entrega de los materiales que se depositan en los mismaos, con
la finalidad de satisfacer la necesidad de la Administracion Publica Municipal.

Funciones:

I. Asegurar antes del inicio de las actividades de las compras, que los requerimientos
solicitados por el usuario estén bien definidos.

II. Verificar que los proveedores estén registrados y documentados en el padrén.

lll. Asegurar la adecuada comunicacién con el proveedor en cuanto a los requisitos y
condiciones de compra.

IV. Generar invitacion a proveedores vigilando se elaboren en tiempo, forma y cantidad.

V. Cotizar los requerimientos solicitados por las areas tomando en cuenta la calidad,
tiempo y forma de pago.

VI. Generar cuadro comparativo indicando los datos de las cotizaciones.
VII. Generar orden de compra basandose en el cuadro comparativo.

VIII. Vigilar que la documentacién necesaria en el proceso de compra sea generada de
manera oportuna y que cuente con la informacién necesaria para su tramitacion.

IX. Generar solicitud de pago y registrar ante la Tesoreria Municipal el expediente para
pago.

X. Elaborar los reportes de la actividad que muestren los resultados de los indicadores de
medicion.

XI. Asegurar las acciones necesarias para garantizar la entrega de los bienes y/o servicios
en tiempo forma y cumpliendo los requisitos establecidos

XIll. Recepcidn de la requisicion del proceso de Licitacion Publica.

Xlll. Determinar el tipo de procedimiento de Licitacion Publica, segun fundamento legal,
monto y en su caso, preparar la documentacion para el dictamen del Comité Municipal.

XIV. Elaboracion, revision, aprobacion de las bases y convocatorias efectuadas para
licitacion publica por el Comité Municipal del concurso por Invitacion Restringida.

XV. Seleccién de concursantes invitados en base al padrén de proveedores
XVI. Recepcion de propuestas técnicas y economicas.

XVII. Generar cuadro comparativo indicando los datos de las propuestas.



XVIII. Emision del dictamen vy fallo.
XIX. Generar orden de compra en base al dictamen y fallo.

XX. Realizar el seguimiento de la entrega de los bienes al almacén general y/o los
servicios a satisfaccidon del area solicitante en tiempo y forma

XXI. Integracion del expediente.
XXIl. Realizar la entrega del expediente al &rea de Control del Gasto.

XXIIl. Establecer lineamientos especificos para la elaboracién del Programa Anual de
Adquisiciones de las areas sustantivas que integran la Administracién Publica Municipal.

XXIV. Organizar, programar e instrumentar la adquisicion y/o contratacion de bienes y
servicios del H. Ayuntamiento a través del procedimiento de Licitacion Publica.

XXV. Organizar, convocar, presentar para su andlisis y evaluacién los expedientes,
asuntos relativos al procedimiento adquisitivo ante los integrantes del Comité Municipal de
Adquisiciones y Servicios.

XXVI. Formular y tramitar los pedidos o contratos correspondientes con los proveedores.

XXVII. Dar seguimiento a los pedidos y contratos celebrados, verificar la entrega de
materiales y servicios requeridos por las areas sustantivas del H. Ayuntamiento.

XXVIIl. Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisiciones de
bienes muebles y contratacion de servicios, cuando éstas se efectlien con cargo total o
parcial a fondos econémicos federales.

XXIX. Recibir la documentacion correspondiente a la recepcién del material para su
resguardo en almacén.

XXX. Recibir la documentacion correspondiente para la entrega de material.

XXXI. Recibir le material con las caracteristicas y especificaciones que el area solicitante
requiere.

XXXII. Recibir el material de acuerdo al volumen que las &reas solicitan.
XXXIII. Entregar los reportes mensuales de control de existencias.

XXXIV. Entregar el material lo mas pronto posible para la satisfaccion de la necesidad del
area que lo solicito.

XXXV. Acomodar el material de acuerdo a las caracteristicas, especificaciones, asi como
del volumen del mismo.



XXXVI. Realizar los inventarios.

XXXVII. Entrega del vale al proveedor realizado por el sistema.
XXXVIII. Completar la documentacion correspondiente en el archivo.
XXXIX. Satisfacer la necesidad del personal que se tiene a cargo.

XL. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Administracion.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Objetivo:

Atender y tramitar las requisiciones de bienes muebles y/o servicios que requiera la
Administracion Publica Municipal, para cubrir sus necesidades; asegurando que sean
suministrados en las cantidades, tiempos y caracteristicas solicitadas por las areas
usuarias, atendiendo a las disposiciones legales y administrativas, requeridas en la
materia.

Funciones:

I. Presentar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios ante el
comité de adquisiciones al principio de afio.

[I. Consolidacion de compras.
[ll. Clasificacion de compras en base a montos consolidados.

IV. Establecer los planes y programas de actividades necesarias para determinar los
recursos del area, los tiempos y los criterios de ejecucion para el logro de objetivos.

V. Definir, comunicar e implementar la estructura organizacional necesaria para los
objetivos primordiales del area.

VI. Definir y documentar las responsabilidades y funciones del personal.

VII. Determinar las necesidades de capacitacion del personal para la mejora continua de
las actividades.

VIII. Determinar, documentar, y difundir los métodos de trabajo necesarios para las
actividades.

IX. Establecer canales de comunicacion internos con los usuarios y los proveedores.



X. Asegurar la adecuada seleccion y correcta evaluacion de los proveedores.
XI. Atencidén de los requerimientos y solicitudes a los proveedores.

XIl. Revision de los requisitos minimos para la atencion de las requisiciones de bienes y
servicios.

XIll. Comunicacion con el usuario para el establecimiento de sus necesidades y
requerimientos.

XIV. Comunicacion con los proveedores para acordar las condiciones generales de
compra.

XV. Informar a los proveedores y oferentes de los cambios y nuevas disposiciones de
cumplimiento.

XVI. Presentar periédicamente reportes para el seguimiento y medicién de las actividades.
XVII. Reportar el resultado de los indicadores de la actividad.

XVIII. Definir y ejecutar criterios para la calificacion y evaluacion del desempefio de los
proveedores.

XIX. Mantener la actualizacion de los registros y expedientes referentes a los
proveedores.

XX. Asegurarse que los productos comprados cumplan con los requisitos solicitados.

XXI. Determinar las normas que los proveedores deben cumplir en el suministro de
materiales.

XXIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Administracion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Objetivo:

Coordinar y ejecutar las acciones tendientes al registro, control, asignacién, uso,
conservacion, aprovechamiento y disposicion final del patrimonio mobiliario, asi como
efectuar el registro y mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e
inmuebles, propiedad del organismo.



Funciones:

I. Integrar y actualizar el registro y control de bienes muebles, de acuerdo con la
informacion remitida por las unidades administrativas.

Il. registrar, en el sistema que para tal efecto se establezca, los bienes muebles e
inmuebles que incorporen al patrimonio mobiliario del organismo.

lll. efectuar visitas de verificacion para corroborar las condiciones de uso,
aprovechamiento y conservacién de los bienes muebles asignados a las distintas
unidades administrativas, realizando las acciones necesarias para mantener actualizados
los sistemas establecidos.

IV. Establecer mecanismos de control para el registro de los bienes muebles e inmuebles
gue se tiene bajo la modalidad de comodato.

V. Realizar las acciones tendientes a la administracion, conservacion o destino final de los
bienes muebles propiedad del organismo.

VI. Observar las politicas contables referentes al registro del inventario de los bienes
muebles propiedad del organismo.

VII. establecer mecanismos para efectuar las conciliaciones o ajustes necesarios a efecto
de mantener actualizado el registro del activo fijo y el inventario de bienes muebles
propiedad del organismo.

VIIl. Procesar en los sistemas integrales automatizados de control patrimonial
establecidos, los movimientos de alta, baja y transferencia de bienes muebles que se
lleven a cabo las unidades administrativas del organismo.

IX. Actualizar, en coordinacién con las unidades administrativas los inventarios y brindar la
asesoria necesaria para el registro de los bienes muebles del patrimonio.

X. vigilar y controlar el ingreso, conservacion y disposicion final de los bienes muebles
dados de baja que, en su caso, se encuentran en los almacenes del organismo.

XIl. Coadyuvar en la integracion de la documentacion de los asuntos que en materia
mobiliaria e inmobiliaria habran de someterse a Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones, y

Xll. Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Administracion.



DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Objetivo:

Supervisar el parque vehicular municipal, a fin de mantener su documentacion
regularizada, gestionar los pagos de impuestos y derechos de las unidades municipales,
asi como apoyo legal en caso de siniestro.

Abastecer de combustible al parque vehicular propiedad Municipal, manteniendo un
control y registro del mismo.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos propiedad Municipal, asi
como supervisar las reparaciones realizadas por talleres externos contratados por la
Administracién Municipal.

Funciones:

|. Mantener actualizado el registro del padron vehicular municipal.

Il. Gestoria y tramite de los diversos impuestos y derechos del parque vehicular municipal.
lll. Brindar el apoyo legal en caso de siniestro a las unidades municipales.

IV. Suministrar el combustible a las unidades propiedad municipal.

V. Facturar y realizar las afectaciones al presupuesto referentes a los energéticos.

VI. Proporcionar combustible a las diversas areas de las dependencias Municipales, como
los deportivos, campamentos, estaciones de bomberos asi como al rastro municipal.

VII. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular.

VIIl. Realizar supervisiones a las reparaciones efectuadas por los talleres externos
contratados por la Administracion Puablica.

IX. Realizar el calendario anual de mantenimientos preventivos del parque vehicular.

X. Realizar los dictamenes técnicos de las unidades que se consideren para baja y
desincorporarlas del patrimonio municipal.

Xl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Administracion.



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

Objetivo:

Mantener en Optimas condiciones los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento asi
como, apoyar los eventos civicos y culturales del Ayuntamiento con el material que se
dispone, de igual forma las giras del Presidente Municipal.

Funciones:

I. Apoyar las solicitudes de material diverso para los diferentes eventos civicos, culturales
gue han sido previamente autorizados.

Il. Ejecutar las peticiones de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles el
Municipio.

[ll. Realizar los trabajos necesarios de intendencia a fin de que las instalaciones
municipales se encuentren en buen estado de uso.

IV. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Administracion.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Seguridad Publica Preventiva del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Plan de Desarrollo del H. Ayuntamiento Constitucional de San Felipe del Progreso.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de San Felipe del Progreso.
Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de San Felipe del Progreso.

Reglamento de Transito Metropolitano.



Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de San Felipe del Progreso.

Las demas que le sefialen otros ordenamientos aplicables y las que le sean
encomendadas.

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR COORDINACION DE
OPERATIVO ADMINISTRATIVO PROTECCION CIVIL

SUBCOORDINACION
DE PROTECCION CIVIL

Objetivo:

Salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de los habitantes y transelntes; brindar la
fluidez vial en vias primarias y vias secundarias aplicando el Reglamento de Transito;
otorgar la oportuna atencién en casos de siniestros y/o desastres naturales; difundir los
servicios de vigilancia especializada dentro del Territorio Municipal, todo esto orientado en
la prestacion de un Servicio Pablico Municipal de calidad que engloba la permanente
capacitacion a los elementos que conforman esta Direccion.

Funciones:

|.- Rescatar y proteger a los espacios publicos seguros.

.- Participacién ciudadana a través de los comités ciudadanos de seguridad publica.

[ll.- Combate frontal a la corrupcién e impunidad.

IV.- Creacién de Cuerpo policiaco de excelencia (élite).

V.- Atencién a los grupos sociales conflictivos.



VI.- Fomentar la adquisicion de vigilancia especial a personas fisicas y/o morales.
VIl.- Capacitacion, mediante el fomento de la carrera policial.

VIII.- Promover la creacion de Reconocimientos e incentivos.

IX.- Procesar la informacion correspondiente a la incidencia delictiva municipal.

X.- Ejecutar la Logistica para llevar a cabo los operativos conjuntos en materia de
seguridad publica.

XI.- Informacién al puablico, via portal de internet de la péagina institucional del H.
Ayuntamiento, sobre el nombre y la fotografia de cada elemento.

XIl.- Retroalimentacion informativa entre los otros dos niveles de gobierno, acerca de la
incidencia delictiva.

XIll.- Desarrollar las herramientas que otorguen formacién policial y reconocimiento a
nuestros policias.

XIV.- Proveer de recursos y tecnologia para que los elementos ejerzan sus funciones.

XV.- Elaborar y mantener actualizado el atlas delictivo del Municipio, mediante el analisis
estadistico de la incidencia delictiva.

XVI.- Planear de manera estratégica y operativa, la prevencién del delito y proteccion civil.
XVII.- Mantener actualizado el censo de grupos sociales conflictivos.

XVIII.- Desarrollar la Sistematizacion de Procesos de Control sobre; Parque vehicular,
armamento y personal adscrito a la Direccion de Seguridad Publica incluyendo fotografias

digitales y datos generales.

XIX.- Realizar el estudio permanente del comportamiento de la mancha delictiva e
investigaciones teoricas crimindgenas dentro del Municipio.

XX.- Elaborar un archivo especializado en base de datos digital sobre el registro de la
incidencia delictiva, acceso a bases de datos especiales y la conjuncion con la asesoria
de las subdirecciones de policia, transito y proteccion civil entre otras dependencias.

XXI.- Fortalecimiento al estado de fuerza en recurso material y humano.

XXIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.



SUBDIRECTOR OPERATIVO

Objetivo:

Ejecutar las acciones tendientes a la prevencion del delito, asistiendo a la ciudadania en
los casos de emergencia que ponga en peligro la integridad fisica y los bienes de la
poblacion.

Funciones:

I. Proporcionar vigilancia permanente, para garantizar la seguridad de los ciudadanos.

Il. Capacitar a los elementos activos de la Direccion de Seguridad Preventiva Municipal.
lll. Atender a la ciudadania en sus demandas sobre Seguridad Publica.

IV. Acudir al lugar de los hechos en cualquier circunstancia sobre Seguridad Publica.

V. Verificar que los elementos no incurran en actos de corrupcion.

VI. Mantener la seguridad y el orden publico del Municipio.

VII. Coordinar operativos especiales en conjunto con la Policia Federal Preventiva
(P.F.P.), Policia Judicial del Estado de México (P.J.E.M.) y Secretaria de Seguridad

Ciudadana (SSC).

VIII. Las demas que le sefialen otras leyes, reglamentos, disposiciones de observancia
general y las que le encomiende el Presidente Municipal.

IX. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende Director de Seguridad Publica.

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Mejorar constantemente los servicios que se otorgan en materia de Transito dentro de su
territorio, realizando los procedimientos en apego a los lineamientos que marca la ley,
para los distintos tramites que se gestionan.

Coadyuvar con el Gobierno del Estado para proporcionar y actualizar los datos de las
placas vehiculares en el Registro Estatal de Vehiculos.



Otorgar un Servicio, eficaz, con honradez y buen trato para la satisfacciéon del ciudadano,
respetando la Normatividad legal en la materia, buscando una mejora continua en nuestro
proceso ademas de otorgar permisos para circular sin placas y tarjeta de circulacion, por
Unica vez en el caso de autos nuevos, o bien para aquellos que solicitan en tramite de
permiso de carga segun sea el caso.

Realizar con calidad y transparencia el tramite de liberaciones de vehiculos y entrega de
documentos a los conductores infraccionados de acuerdo al Reglamento de Transito
Metropolitano del Estado de México.

Funciones:

|. Formular y proponer programas y acciones para la modernizacion y mejoramiento
integral de los servicios al publico.

Il. Otorgar, servicios relacionados con el transito, registro, autorizacién y control de
vehiculos.

lll. Proporcionar los tramites de alta de vehiculo, baja de vehiculos, cambio de propietario,
pago de tenencia y derechos de control vehicular con formato pre-llenado.

IV. Actualizar los cambios de datos en el Registro Estatal de Vehiculos (Propietario,
Domicilio, Nimero de Motor) y reposicion de tarjeta de Circulacion.

V. Realizar informes de ingresos diarios, semanales y mensuales.

VI. Ejecutar los procedimientos administrativos necesarios para el abastecimiento de
insumos: placas, engomados y formatos.

VII. Entrega de bitacoras de altas, bajas y cambio de propietario, refrendos y reposicién
de tarjetas de circulacion.

VIIl. Entrega de expedientes que amparan la expedicion de placas a la Direccién General
de Servicios al Autotransporte de Gobierno del Estado de México.

IX. Ejecutar los procedimientos correspondientes para la entrega a la Secretaria del
Transporte del Gobierno del Estado de México, de las placas de desecho que han
causado baja.

X. Solicitar en forma adecuada los requisitos en original al contribuyente para la
expedicién de la licencia o permiso de conducir; asi como en original y copia en los
trAmites de permisos para circular o de carga.

Xl. Hacer la requisicion de formatos oportunamente para el pago de derechos de
Tesoreria.

XIl. Realizar examen de manejo en el rubro de Chofer Particular y permisos para conducir
a menores.



XIll. Verificar que los datos del contribuyente sean los correctos en la expedicion de su
licencia o permisos para conducir solicitados.

XIV. Verificar que esté publicada la informacion sobre los requisitos que se piden al
solicitante.

XV. Solicitar y verificar que se cuente con la documentacion y equipo necesario para el
desempeiio de sus funciones.

XVI. Coordinar a su personal para un mejor desempefio de sus funciones.

XVII. Planear la forma de agilizar el tramite ante los solicitantes.

XVIII. Enviar los informes a la Secretaria de Transporte del Estado de México.
XIX. Mantener y resguardar los documentos infraccionados hasta su recuperacion.

XX. Mantener actualizada la captura de puntos de penalizacion de acuerdo a las
infracciones.

XXI. Liberar vehiculos remitidos a nuestros corralones por parte del Ministerio Publico,
Transito o Ecologia.

XXIl. Resguardar en las instalaciones del corralébn Municipal los vehiculos infraccionados.
XXIIl. Revisar diariamente la existencia de los vehiculos retenidos.

XXIV. Informar diariamente sobre los ingresos del dia y liberaciones, a la Direccién de
Seguridad Publica y Transito Municipal.

XXV. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende Director de Seguridad Publica.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
Objetivo:

Incrementar la cultura de la prevencién en casos de siniestros y/o desastres naturales en
los sectores sociales, empresariales y gubernamentales.

Atender diligentemente las llamadas de emergencia y auxilio.
Funciones:
I. Prevenir los problemas que puedan ser causados por riesgos, siniestros o desastres;

proteger y auxiliar a la poblacién ante la eventualidad de que dichos fenébmenos ocurran y
dictar las medidas necesarias para el restablecimiento.



Il. Revisar y actualizar el Atlas Dindmico de Riesgos Municipal de San Felipe del
Progreso, disefiar y activar sistemas de informacién completa y oportuna, que nos
permitan alertar a la poblacion de algun posible dafio.

lll. Fortalecer el Sistema Municipal de Proteccidon Civil su capacidad de respuesta, a fin de
incrementar la cobertura de proteccion a toda la poblacién, especialmente a la que habita
en zonas de riesgo.

IV. Revisar la estructura Juridica y Normativa vigente relacionada con la seguridad
industrial en los diferentes ambitos de gobierno, para prevenir y disminuir riesgos que
puedan desencadenar algun desastre y para definir las responsabilidades y el ambito de
competencia de cada una de las dependencias que de una u otra forma participan en
materia de Proteccion Civil.

V. Adecuar la estructura de organizacién y funcionamiento de las diversas &areas
administrativas que componen la Subdireccion de Proteccién Civil y Bomberos, con el
objeto de implementar los instrumentos administrativos y operativos requeridos para su
Optimo funcionamiento.

VI. Coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias que se celebren en el Consejo
Municipal de Proteccién Civil.

VII. Verificar y dar seguimiento a los acuerdos que se determinen en la sesiéon por los
integrantes del Consejo Municipal de Proteccién Civil.

VIIl. Evaluar el grado de vulnerabilidad de la poblacién, bienes y servicios, ante la
probabilidad de una ocurrencia de un siniestro o desastre en base a estudios en que se
determinen los posibles riesgos.

IX. Programar y coordinar las capacitaciones que se imparten a las brigadas de los
Comités Vecinales, Internos y Escolares de Proteccion Civil.

X. Generar mecanismos que contribuyan al mejoramiento cultural y de técnicas de
Proteccion Civil de manera continua del personal del &rea de capacitacion.

XI. Coordinar las actividades que se realizan, a fin de mantener en gran medida la
capacidad de respuesta ante la emergencia y auxilio en algin siniestro.

XIl. Coordinar las actividades relativas a recepcion y evaluacion de la documentacion
entregada por los interesados en recibir el Dictamen Aprobatorio de Proteccion Civil,
previa entrega del Formato.

XIll. Supervisar las tareas de verificacion de empresas conforme a las solicitudes
ingresadas a esta area o de acuerdo al seguimiento y control que se realiza, tal actividad
se lleva a cabo conforme al formato de Acta de Verificacion.



XIV. Coadyuvar en coordinacion con las demas &reas en la prevencion, auxilio y
recuperacion en caso de algun desastre o siniestro, especialmente en empresas de la
localidad.

XV. Actualizar de acuerdo a la normatividad juridica vigente, los procedimientos
administrativos en la materia que regulen la actividad empresarial en el Municipio.

XVI. Dar cumplimiento a los Programas Especificos de Proteccion Civil para proteger al
personal, inmuebles, bienes y servicios y al mismo tiempo proponer mecanismos e
instrumentos de coordinacion con las dependencias de los diferentes niveles de gobierno
a fin de establecer mecanismos de participacion con recursos humanos, materiales y
financieros para los casos de siniestros.

XVII. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende Director de Seguridad Publica.

SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Objetivo:
Atender los dispositivos y/o situaciones de emergencia que alteren el orden publico, la
integridad fisica y patrimonial de las personas.

Funciones:

I. Intervenir en los operativos que se requieran para la adecuada y oportuna atencion de
contingencias, emergencias y desastres.

[l. Brindar los apoyos que soliciten los sectores publico, social y privado en materia de
contingencias, emergencias y desastres.

[ll. Coordinar los dispositivos necesarios tanto e prevencién como de realizacion para
enfrentar las situaciones de emergencia de cualquier indole.

IV. Intervenir en auxilio y/o en coordinacién con las autoridades federales, estatales y
municipales en situaciones de riesgo o peligro inminente incluidos los que tengan que ver
con la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

V. Las demas que le sefalen otras leyes, reglamentos, disposiciones de observancia
general y las que le encomiende el Coordinador de Proteccién Civil.



DIRECCION DE SALUD

MARCO LEGAL
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 4 pérrafo lll, Art.26, 115y 124.
La Ley de Planeacién Art. 17, 33y 34.

La Ley General de Salud 3, 4, 7, 9, 12, 13, 18 al 22, 36, 181, 194, 199, 300y demas
relacionados.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
SALUD

PERRERA
MUNICIPAL

Objetivo:

Coadyuvar al fortalecimiento de los conocimientos, aptitudes y actitudes de la poblacion,
para que participen en el auto cuidado de su salud y opten por estilos de vida saludable;
desarrollando programas y acciones sustantivas en el seguimiento de los servicios de
salud y vincular al servicio social de las instituciones de Educacién en los programas del
Municipio.

Funciones
I. Analizar la problemética municipal en materia de Salud para proponer soluciones que la
combatan eficazmente.

[I. Difundir y establecer una Cultura de Salud y detectar las necesidades de su comunidad
en esta materia.

lll. Promueve la concertacién de acciones con las instituciones de los sectores social y
privado, que lleven a cabo tareas relacionadas con los programas.



IV. Promueve la coordinacion entre Organismos Publicos en lo relativo al Programa
Municipal de Salud

V. Las deméas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Presidente Municipal.

PERRERA MUNICIPAL (CENTRO ANTIRRABICO)

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar programas que promuevan el
adecuado control de la poblacion animal a través de la educacién del cuidado de las
mascotas, de la esterilizacién y del sacrificio de animales evitando actos de crueldad.
Funciones

I. Coordinar las campafas de vacunacion, esterilizacion, captura y sacrificio de animales

[I. Coordinacion del Centro Antirrabico y el manejo de los recursos humanos
comisionados.

lll. Asesorar a la comunidad en temas relativos al cuidado y control de mascotas por parte
de los propietarios, las funciones del Centro Antirrdbico y lo dispuesto en la Ley de
Proteccion de los Animales Domésticos.

IV. Establecer comunicacién y coordinacion con otras instancias de gobierno (Fomento
Agropecuario, SAGARPA, DESOM, Delegaciones Municipales, S.S.P.M., y con
organismos no gubernamentales) a fin de garantizar su participacion en las actividades
gue el municipio desarrollo.

V. Promover camparfas de adopcion de animales domésticas que hayan sido capturados.
VI. Realizar campafias de vacunacion de animales domésticos.

VII. En casos extremos recurrir al sacrificio de caninos utilizando métodos sin crueldad.

VIIl. Realizar operativos de recoleccion de animales callejeros evitando todo acto de
crueldad.

IX Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales en el ejercicio de sus
atribuciones y las que le encomiende el Director de Salud.



