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Il. PRESENTACION

La Administracion 2022-2024 ha asumido como mision trabajar permanentemente para
proporcionar a los habitantes del municipio, 10s servicios necesarios para mantener y
mejorar su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y transparente de los
recursos, asi mismo la vision es que los atlacomulguenses tengan a su servicio una
administracion publica municipal incluyente, con capacidad de gestion en la buUsqueda
de consensos, que respete y proteja la dignidod humana bajo una perspectiva
responsable y humanista, poniendo especial atencion a las necesidades que aquejan a
nuestra sociedad, permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

Con la conformacion del presente Manual de Organizaciéon, continuamos con la etapa
de modernizacién; donde la Direccion de Desarrollo Social da mayor certidumbre al
desarrollo de las actividades y una adecuada coordinacion en su interior; ademds,
delimitando las actividades y responsabilidades de cada uno de los fitulares que
conforman esta dependencia.

La finalidad del presente Manual es proporcionar a la dependencia y a las unidades
administrativas, un documento integral bdsico que sirva como marco de referencia, que
permita conocer de manera clara, ordenada y prdactica la organizaciéon para el
desarrollo de su trabajo, asi como el marco juridico en el que se fundamenta su
actuacion y funcionamiento; la misidon y visidn, que tiene encomendados; la estructura
orgdnica, grados de autoridad; y la descripcidn especifica de cada uno de los puestos
que la integran, mediante el cual atenderd las funciones que le competen.

El Manual de Organizacion, ademds de ser un documento de consulta general, servird
como herramienta de referencia que oriente al personal adscrito a esta Direccidon, para
realizar sus actividades cotidianas y al mismo tiempo, facilite la integraciéon de nuevos
elementos, coadyuvando al logro de objetivos y metas institucionales e impulsando la
productividad de esta dependencia.

Es importante mencionar que el presente Manual requiere de actualizacién constante,
en la medida en que se presenten modificaciones al marco normativo, en la estructura
orgdnica de la dependencia y/o en cualquier aspecto que influya en la operatividad
de la misma; construyéndose con esto, una base para los andlisis posteriores del frabajo
y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
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lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

En décadas pasadas, Desarrollo Social y Econdmico era considerado Unicamente como
una comision, tfeniendo como encargado a alguno de los integrantes del Ayuntamiento,
no obstante, derivado de la gran importancia que estos temas representan, hubo la
necesidad de integrarlos propiamente a una direccién, para asi, incrementar vy
eficientar los trabajos a realizar.

Remontdndose anos atrds en la historia el Ultimo periodo en que esta drea se considerd
como Comision de Desarrollo Econdmico fue en la Administracion de 1997-2000,
entonces fue a partir del periodo de 2000-2003 donde por primera vez se nombrd a la
Direccién de la Comisibn de  Planificacion y Desarrollo, logrando comenzar
administrativamente los esfuerzos para la bdsica labor de promover estos temas;
posteriormente para el periodo de 2003-2006 se actualizé con el nombre de Direccion
de Planeacién y Desarrollo.

No obstante, en estas 2 etapas el drea de Desarrollo Social y Econdmico seguia estando
fusionada con Planeacion, y fue hasta la Administracion de 2006-2009, en la cual se
fransforma en la Direccidon de Desarrollo Social y Econdmico tomando forma
completamente.

Después para la Administracién 2009-2012, el Presidente o Presidenta Municipal tuvo a
bien continuar responsablemente con la misma tarea, manteniendo su jerarquia vy
denominacion.

En la Administracién PuUblica Municipal 2013-2015 se tiene conocimiento pleno de Ia
trascendencia e impacto directo que genera esta drea hacia la sociedad, por lo que
ésta Direccion se mantuvo y al mismo tiempo se fortalecid.

Para la Administracion Publica Municipal 2016-2018, se define estructuralmente y por sus
atribuciones se le da una nueva denominacién, ahora como Direccidn de Desarrollo
Social; dejando de lado acciones concernientes al fomento econdmico y centrando su
objetivo en la gestion y ejecucién de programas y acciones enfocadas al combate del
rezago social.

En la Administracién PUblica Municipal 2019-2021, decide dar continuidad al drea, sin
embargo, ante las nuevas metas y retos que enfrenta esta Administracion, y con la
finalidad de mejorar la calidad en el servicio que se brinda a la ciudadania, esta
Direccion cambia de nombre, siendo este Direccidn de Bienestar Social, modificando
asi su estructura organizacional; por ello, se implemente el presente Manual de
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Organizacién, mediante el cual se establecen las funciones y responsabilidades de
cada puesto que conforman esta Direccion.

Por Ultimo, en la Administracion Publica Municipal 2022-2024, con la finalidad de mejorar
su esfructura orgdnicay por sus facultades se le denomina nuevamente como Direccién
de Desarrollo Social, en el propdsito de superar la marginacion y vulnerabilidad de la
poblacion mds necesitada y asi lograr mayores niveles de bienestar para la sociedad.

Porque se considera que la politica social no solo debe procurar el desarrollo social, sino
lograr el bienestar de los pobladores a través de acciones que den satisfaccién social y
contribuyan al bienestar de las personas.

Con el propdsito de generar programas y acciones destinadas para combatir los
rezagos sociales y organizar una eficaz y amplia politica social que promueva y articule
el desarrollo social sustentable, crea el Departamento de Programas Sociales, cuyo
objeto, entre otros, es coadyuvar con las Dependencias y organismos de la
Administracion PUblica Municipal, en la politica de bienestar social; atendiendo
programas sociales y acciones de beneficio colectivo que atiendan a los sectores mas
necesitados.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

Este Departamento es creado a partir de la Administracion PUblica Municipal 2019-2021,
con el propdsito de brindar atencidén especifica a sectores de la poblacidn con un
servicio publico mds eficiente apuntando en la gestidon y ejecucion de programas, asi
como acciones encaminadas para combatir el rezago social en todo el municipio

COORDINACION DE SALUD
En Administraciones anteriores la Coordinacion de Salud no existia, debido a la reforma
a la Ley Orgdnica Municipal en la que los Regidores supervisan acciones de trabajo de

las dreas, se crea esta Coordinacion.

A partir de esta reforma el drea de salud estuvo contemplada en la Direccidon de
Educacion y Salud en el periodo de la Administracion 2009- 2012.

En la Administracion 2013-2015, se cred la Coordinacién de Salud que dependia de la
Direccion de Desarrollo Social y Desarrollo Econdmico del Ayuntamiento de
Atlacomulco, teniendo contacto directo la Regiduria con la comisién de Salud.

A partir de enero de 2016 la Coordinacion de Salud se infegra a la Direcciéon de
Desarrollo Social, formando parte de los programas sectoriales.
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CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL

El Refugio de Animales Municipal comienza sus funciones a partir de 1970 a cargo de la
Comision de Salud realizando campanas de vacunacion antirrdbica, en 1994 se asigna
oficina y encargado para efectuar las funciones correspondientes al drea, asi como un
Director de Pecuario y Salud Animal. El 24 de marzo de 2004 se aprueba por cabildo que
el Centfro Antirrdbico Municipal lleve el nombre de M. V. Z. José de la Luz Gomez y para
la administracion 2006-2009 se designa como “Refugio de Animales”.

En la administraciéon 2016-2018 se integra a la Direccidn de Desarrollo Social, en la que
depende directamente del drea de Salud y lleva una nueva denominacion, Centro de
Control y Bienestar Animal.

Durante la administracion 2019-2021 se integra a la Direccién de Proteccion Civil y
Bomberos.

Actualmente se intfegra a la Coordinacion de Salud, dependiente de la Direccion de
Desarrollo Social del H. Ayuntamiento 2022-2024.

COORDINACION PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Los paises americanos se distinguieron por una gran diversidad vy riqueza cultural; a lo
largo del continente existieron grandes culturas de las que quedaron sélo vestigios y
grupos indigenas dispersos, en condiciones de aislamiento, pobreza e ignorancia.

En 1989 a peticion del Presidente de la Republica, el Instituto Nacional Indigenista
elaboré el “Programa Nacional de Desarrollo de los Pueblos Indigenas 1991-1994". Este
programa como parte del Programa Nacional de Solidaridad, se caracterizd
principalmente porque, aparte de dar continuidad a las acciones ya planteadas por
diferentes dependencias, se centré en atender aspectos que por diversas circunstancias
guedaron vacios de la accién publica. En mayo de 1992, la Secretaria de Desarrollo
Social asumid las atribuciones que le concedieron facultades de coordinacion vy
ejecucion de la politica y programas para la atencion indigena, asi como de gestiones
Federales, Estatales y Municipales de todas aquellas medidas que concernian al interés
general de los pueblos originarios, mismas que anteriormente tenia la Secretaria de
Educacion PUblica y con este paso, al incorporarse el INI (Instituto Nacional Indigenista)
a la SEDESOL (Secretaria de Desarrollo Social en México), obtuvo un nuevo enfoque de
la concepcidn y ejecucion de la politica indigenista.

En el municipio existia la Coordinaciéon de Asuntos Indigenas creada el dia 1 de enero
de 2006 a cargo de la Direccion de Desarrollo Social; fue hasta el dia 1 de enero del ano
Pagina | 7
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2019 que se eleva de rango ddndole el nombramiento de Direccidon de Atencion a los
Pueblos Indigenas; sin embargo, para el ano 2020 queda establecido como
Departamento dependiente de la Direccidon de Bienestar Social, por ello se efectua el
presente Manual de Organizacién que tiene por objetivo establecer funciones y
responsabilidades de cada puesto otorgado al Departamento.

Con el propdsito de generar programas y acciones destinadas para combatir los rezagos
sociales de las comunidades indigenas y organizar una eficaz y amplia politica social
que promueva y articule el desarrollo social sustentable, se crea la Coordinacion de
Programas Sociales en Comunidades Originarias; la cual tienen por objetivo, coadyuvar
con las Dependencias y organismos de la Administracion PUblica Municipal, Estatal y
Federal en la politica de desarrollo social, para atender y promover programas sociales
y acciones de beneficio colectivo que atiendan a los sectores indigenas mds
necesitados del municipio.

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS COMUNIDADES ORIGINARIAS

Esta Coordinacion fue creada en el ano 2020; tiene como objetivos principales los
siguientes:

e Promover el rescate y la preservacion de las diferentes manifestaciones culturales
tales como: medicina fradicional, musica indigena, gastronomia y danza
indigena en las comunidades originarias del municipio;

e Promover y difundir la Lengua Mazahua y Otomi a través de la gestion de talleres
y cursos en los diferentes niveles de gobierno; asi como en el sector privado;

e Mejorar las condiciones de vida de la poblacion indigena perteneciente al
municipio de Atlacomulco, a través de la gestion de proyectos de infraestructura
bdsica tales como drenagjes, electrificaciéon, alcantarillado, saneamiento, red de
distribucidn de agua potable, caminos, puentes y apoyo a la vivienda en las
comunidades indigenas que lo requieran;

e Gestionar proyectos productivos comunitarios a fravés de las diferentes
Instituciones de Gobierno, con el propdsito de fortalecer la economia de la
poblacién indigena y crear condiciones de igualdad entre las mujeres y
los hombres;

e Promover acciones que permitan erradicar el rezago educativo en las
comunidades originarias del municipio.
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Porque se considera que la politica social no solo delbe procurar el desarrollo social sino
lograr el bienestar de los pobladores a fravés de acciones que den satisfaccion social y
contribuyan a la felicidad de las personas.

DEPARTAMENTO DE CULTURA

En la Administracion 2016-2018, el drea de Cultura era considerada Unicamente como
una coordinacion, la cual dependia de la Direccion de Desarrollo Social, asignando
como responsable a alguno de los integrantes del ayuntamiento, sin embargo, en virtud
de la relevancia que representa la gestion cultural, hubo la necesidad de reconocerle
como una Direccion, para asi, incrementar y eficientar los trabajos y actividades
programadas.

Anos atrds, cada Administracion le ha dado un enfoque e importancia diferente al
dmbito cultural, en el periodo de 2009 - 2012 se denomind como Instituto Municipal de
Cultura, conformado por un director y coordinadores en cada una de las disciplinas
artisticas.

Posteriormente en el periodo de 2013-2015 siguié conservando el nombre, pero la
organizacion general de las actividades dependia de un solo Coordinador y su personal
de apoyo.

En la Administracién 2016 - 2018, se considera como una Coordinacién, involucrada en
cada una de las actividades y recintos culturales del municipio, asignando tareas de
gestion, elaboracién de proyectos y evaluacidon interna de las actividades
programadas, la cual dependia de la Direccion de Desarrollo Social.

Sin embargo, en virtud de la relevancia que representa la gestion cultural el 1 de enero
de 2019, hubo la necesidad de reconocerle como una Direccidn, para asi, incrementar
y eficientar los tfrabajos y actividades programadas.

Y a partir del 5 de febrero de 2020 de acuerdo a la reestructuracion de la
Administracion Publica Municipal, se reforma a Departamento de Cultura bajo el cargo
de la Direccion de Desarrollo Social.

El Departamento de Cultura, para su mayor desarrollo integral y conocimiento de las
diferentes expresiones culturales; propone un esquema de intervencién cultural que
confribuya a preservar las tradiciones y costumbres mexicanas y enriquecerlas con
manifestaciones artisticas contempordneas y de vanguardia con el objetivo de
fomentar la convivencia y fortalecer el hdbito cultural entre la poblacién, siguiendo la
linea de eventos que incluyan calidad, dinamismo, creatividad e innovacion, que
generen persuasion e impacto cultural entre los ciudadanos.
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Es la directriz de todas las actividades generadas, el nicleo para la organizacion,
coordinacion, gestion, ejecucion, difusion y evaluacion de cada una de las lineas de
accion programadas.

COORDINACION DEL AREA DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS

Del Departamento se desprenden otras dreas con su personal correspondiente, las
cuales coadyuvan en los eventos culturales sobre todo en los de mayor impacto y a su
vez realizan actividades internas en sus diferentes espacios que refuerzan el fomento y
difusion del arte en todas sus expresiones, siendo las siguientes:

a) Area de Museos
b) Area de Bibliotecas

Dentro de sus encomiendas estd el Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez, con 19 anos
de trayectoria en la formacién de ninos, jovenes y adultos en las bellas artes, se
caracteriza por ofrecer a la ciudadania talleres artisticos de danza drabe, danza cldsica,
jazz, pintura, guitarra, teclado y percusiones. Cuenta con un auditorio de usos multiples,
un museo y una biblioteca. Entre sus actividades, se realizan semanas culturales,
festivales, presentaciones, visitas guiadas y actividades de fomento a la lectura y IUdicos
manuales. Espacio cultural que cuenta con cierta autonomia al regirse a fravés de un
patronato, el cual vigila y supervisa de manera mensual las finanzas del recurso
ingresado por mensualidades de los alumnos inscritos a los diferentes talleres, generando
con ello, el pago a los instructores, asi como la compra de materiales para el
mantenimiento y limpieza del recinto. También asi, el Area de Murales, cuyo propdsito es
la creacion de diversos murales en el municipio, ademds de cumplir con el cuidado,
supervision y mantenimiento de los ya existentes, asi mismo, se realiza su difusion y
promocioén a través de visitas guiadas, eventos culturales y talleres de pintura.

Actualmente se cuenta con 5 murales resguardados a cargo del Ayuntamiento de
Atlacomulco:

2 murales al exterior: Callejon Juan Aldama y Callejon Vicente Guerrero, ambos en
espacios privados bajo convenio de comodato, 1 en Biblioteca Profesor Santiago
Velasco Ruiz y 2 murales al interior de Palacio Municipal.

AREA DE MUSEOS

Tiene como propdsito, gestionar, organizar y ejecutar diversas actividades en los Museos
resguardados por el Ayuntamiento, como: Visitas guiadas, exposiciones pldsticas,
conferencias, presentaciones artisticas, talleres artisticos y cursos.
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AREA DE BIBLIOTECAS

Se cuenta con 9 bibliotecas publicas municipales, ubicadas de manera estratégica en
algunas comunidades del municipio (Centro Cultural Isidro Fabela, Tecoac, San Pedro
del Rosal, San Francisco Chalchihuapan, San Antonio Enchisi, Santiago Acutzilapan, San
Bartolo el Arenal, San Juan de los Jarros y San Lorenzo Tlacotepec) en las cuales, se
promueve y se difunde el hdbito y el fomento por la lectura y las manifestaciones
artisticas, a fravés de actividades como: Apoyo en consulta, atencidon a usuarios, visitas
guiadas, exposiciones bibliograficas, hora del cuento y la tarea, tertulias, charlas
literarias, conferencias y presentaciones de libro, ademds de realizar actividades
artistico-culturales como: Semanas culturales, talleres artisticos, actividades lUdicas y
extra muros, exposiciones plasticas y eventos recreativos culturales.

COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO

En la Administracion Publica Municipal 1997-2000 se crea la comision de Educacion, a
partir del ano 2006 se convierte en Direccidn y posteriormente en el ano 2013 se crea la
Coordinacion de Educacion hasta la fecha, dando inicio al desarrollo e impulso de
proyectos transversales en materia educativa para el beneficio de las Instituciones
Educativas del Municipio, asi como promover la participacion de las escuelas en las
actividades civicas y culturales que se realizan en el municipio.

COORDINACION DE TALLERES CULTURALES COMUNITARIOS

Esta Coordinacion es creada por la Administracion 2019-2021, con la finalidad de
ampliar el impacto y beneficio social de la poblacidén que habita en comunidades de
alta y muy alta marginacién, mediante una mayor concurrencia de recursos expresados
en el programa de bienestar social; procurando un espacio de construccion colectiva
gue combina teoria y prdctica a fin de mejorar las condiciones y calidad de vida de los
pobladores, adquiriendo saberes que incidan en su vida cotidiana.
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IV. BASE LEGAL

Constitucion
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley

Ley General de Salud;

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

Ley General de Educacién;

Ley General de Cultura y Derechos Culturales;

Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas;

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas;

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México;

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México;

Ley de Educacion del Estado de México;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de México vy
Municipios;

¢ Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

® O 6 6 6 O OO OO0

Caodigo
¢ Codigo Administrativo del Estado de México;

Reglamento
¢ Reglamento del Libro Sexto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de
México.

Bando
¢ Bando Municipal de Atlacomulco 2022;

Reglas
¢ Reglas de Operacion del Programa de Abasto Social de Leche, a cargo de Leche
Industrializada Conasupo S.A. de C.V. (LICONSA), para el gjercicio fiscal 2022;
¢ Reglas de Operaciéon del Programa de Abasto Rural a cargo de la Distribuidora e
Impulsora Conasupo S.A. de C.V. (DICONSA) para el gjercicio fiscal 2022;
¢ Reglas de Operacion del Programa Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores, para el gjercicio fiscal 2022;
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¢ Reglas de Operaciéon del Programa Pension para el Bienestar de las Personas con
Discapacidad Permanente, para el ejercicio fiscal 2022.

Normas de Salud

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011 Para la prevencion y control de la
rabia humana y en los perros y gatos.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-033-SAG/Z00-2014, Métodos para dar muerte a los

animales domésticos vy silvestres.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencién canina.
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V. ATRIBUCIONES

Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

Articulo 115. Los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme
a las bases siguientes:

Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa,
infegrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nUmero de regidurias y sindicaturas
que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad. La competencia que
esta Constfitucion oforga al gobierno municipal se ejercerd por el Ayuntamiento de
manera exclusiva y no habrd autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del
Estado. (...)

Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio
conforme a la ley. Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con
las leyes en materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién puUblica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones vy
servicios puUblicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

(..)

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacion politica vy
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de la
Republica y el presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercerd por el
ayuntamiento de manera exclusiva y no habrd autoridad intermedia alguna entre éste
y el gobierno del Estado. Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus
cabeceras, serdn los que senale la ley de la materia.
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Articulo 113.- Cada municipio serd gobernado por un ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

[...]

Articulo 115. - En ningUn caso los ayuntamientos, como cuerpos colegiados, podrdn
desempenar las funciones del presidente municipal, ni éste por si solo las de los
ayuntamientos, ni el ayuntamiento o el presidente municipal, funciones judiciales.

LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
TiTuLO |

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La presente Ley tiene por objeto regular y garantizar la igualdad de
oportunidades y de frato entre mujeres y hombres, proponer los lineamientos y
mecanismos institucionales que orienten a la Nacién hacia el cumplimiento de la
igualdad sustantiva en los dmbitos publico y privado, promoviendo el empoderamiento
de las mujeres, la paridad de género y la lucha contra toda discriminacion basada en el
sexo. Sus disposiciones son de orden publico e interés social y de observancia general en
todo el Territorio Nacional.

TiTuLo 1l
DE LAS AUTORIDADES E INSTITUCIONES

CAPITULO CUARTO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 16.- De conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y las leyes locales de la
materia, corresponde a los Municipios:

l. Implementar la politica municipal en materia de igualdad entre mujeres vy
hombres, en concordancia con las politicas Nacional vy locales
correspondientes;

II. Il. Coadyuvar con el Gobierno Federal y con el gobierno de la entidad
federativa correspondiente, en la consolidaciéon de los programas en materia de
igualdad entre mujeres y hombres;
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LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5.- El Gobernador del Estado podrd convenir con el Ejecutivo Federal, con ofras
entidades federativas y con los Ayuntamientos de la entidad, la prestacion de servicios
publicos, la ejecucion de obras o la realizacidn de cualquier ofro propdsito de beneficio
colectivo.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 31.- Son atribuciones de los Ayuntamientos...

[..]

IX. Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de
la Administracion publica municipal y para la eficaz prestacion de los servicios publicos...

TiTULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus afribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
Ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades de la Administracion
PUblica Municipal, que en cada caso acuerde el Cabildo a propuesta del Presidente
Municipal, las que estardn subordinadas a este Servidor PUblico. El Servidor PUblico titular
de las referidas Dependencias y entidades de la Administracion Municipal, ejercerd las
funciones propias de su competencia y serd responsable por el ejercicio de dichas
funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales,
acuerdos, circulares y ofras disposiciones legales que fiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la
Administracion Municipal, el Ayuntamiento contard por lo menos con las siguientes
Dependencias:

l. La Secretaria del Ayuntamiento;

Il. La Tesoreria Municipal;
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. La Direccidn de Obras PUblicas o equivalente;

V. La Direccion de Desarrollo Econdmico o equivalente;

V. La Direccion de Desarrollo Urbano o equivalente;

VI. La Direccion de Ecologia o equivalente;

VIL. La Direccién de Desarrollo Social o equivalente, y

VIll.  La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil o equivalente.

[..]

Articulo 88.- Las Dependencias y enfidades de la Administraciéon PUblica Municipal
conducirdn sus acciones con base en los programas anuales que establezca el
Ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO GENERALIDADES
CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS DE LA LEY

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado
de México y tiene por objeto distribuir y establecer la competencia de las autoridades
para determinar las responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, sus
obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y
las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi
como los procedimientos para su aplicacion.

Articulo 2. Es objeto de la presente Ley:

Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los Servidores Publicos.

Establecer las faltas administrativas graves y no graves de los Servidores PUblicos, las
sanciones aplicables a las mismas, asi como los procedimientos para su aplicacion vy las
facultades de las autoridades competentes para tal efecto.

Establecer las faltas de los particulares, los procedimientos para la sancién
correspondiente y las facultades de las autoridades competentes para tal efecto.
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Determinar los mecanismos para la prevencion, correccion e investigacion de
responsabilidades administrativas.

Crear las bases para que todo ente publico establezca politicas eficaces de ética
publica y responsabilidad en el servicio publico.

Establecer las obligaciones y el procedimiento para la declaracion de situaciéon
patrimonial, la declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de
declaracion fiscal de los Servidores Publicos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA
ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 4. Todos los entes publicos estdn obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento de la
Administracion Publica Estatal o Municipal y la actuacion ética y responsable de sus
Servidores PUblicos.

Articulo 7. Todo Servidor PUblico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales
deberd observar en el desempeno de su empleo, cargo o comisiéon, los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para
la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores PuUblicos observardn las
siguientes directrices:

I.  Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demds disposiciones juridicas
les atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir
las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Il.  Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisidén para obtener o
pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios
o regalos de cualquier persona u organizacion.
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lll.  Satisfacer elinterés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

IV.  Daralas personas en general el mismo frato, por lo que no concederdn privilegios
o preferencias a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias, intereses
o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva.

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades.

VI.  Administrar los recursos puUblicos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a
los principios de eficiencia, eficacia, economia, tfransparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

VIl.  Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en
la Constituciones Federal y Local, asi como en los Tratados Internacionales
ratificados por el Estado Mexicano.

VIll.  Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, tendrdn una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad y preservardn el interés superior de
las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general.

IX.  Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el
desempeno responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones.

X.  Abstenerse de realizar cualquier frato o promesa privada que comprometa al
Estado de México.
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CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES

Articulo 1.4. La aplicacion de este Codigo corresponde al Gobernador del Estado y a
los Ayuntamientos de los Municipios de la enfidad, en sus respectivas competencias,
quienes actuardn directamente o a través de sus dependencias y organismos auxiliares,
en los términos de este ordenamiento, las leyes orgdnicas de la Administraciéon Publica
del Estado de México y Municipal del Estado de México y los reglamentos
correspondientes.

Los fitulares de las dependencias, unidades administrativas y organismos
descentralizados de la administraciéon publica estatal y municipal, mediante acuerdo
publicado en la Gaceta del Gobierno, podran delegar en los servidores publicos que
de él dependan cualgquiera de sus facultades, excepto aquellas que por disposicion de
ley o reglamento deban ser ejercidas por dichos titulares.

BANDO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO 2022

TITULO QUINTO

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 72. Para el logro de sus fines, los Organos de la Administracién PUblica Municipal,
deberdn conducir sus actividades de manera planeada, programada y con base en la
legislacién correspondiente, en las politicas publicas, la jerarquizacion y las restricciones
que establezca el Ayuntamiento, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de
éste se deriven, previa aprobacién en sesidn de cabildo.

Para la conduccion de las actividades derivadas del pdrrafo anterior, se integrardn
cinco gabinetes conformados de la siguiente manera:

[...]

4.2. Direccién de Desarrollo Social.
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TiTULO SEXTO
DEL DESARROLLO SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO

CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO EN MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 98. Son facultades del Ayuntamiento en materia de desarrollo Social las
siguientes:

|. Gestionar o crear programas sociales, que favorezcan el desarrollo personal, familiar,
cultural y social de los habitantes del municipio;

Il. Orientar y vincular a la poblacion, en especial alos sectores mds vulnerables, para que
conozcan y aprovechen los servicios y programas sociales vigentes;

lll. Verificar que la operatividad y funcionamiento de los programas sociales sean
cumplidos en forma correcta;

IV. Crear programas sociales destinados al desarrollo integral de la poblacién;

V. Promover coordinadamente, con oftras instituciones publicas o privadas, acciones,
obras y servicios que se relacionen con la asistencia social;

VI. Desarrollar programas de orientacion y apoyo que contfribuyan a evitar la
mendicidad y, promover en su caso, la vinculacién de estas personas con las
instituciones publicas y privadas dedicadas a su atencién;

VIl. Desarrollar programas socioculturales que coadyuven a la preservacion de las
fradiciones y fiestas populares para los medios urbanos y rurales; respetando en todo
momento, la organizacion y las creencias de los diferentes grupos sociales; procurando
su integracién a la cultura nacional, estatal y municipal;

VIIl. Promover la organizacion de los pueblos originarios del municipio para preservar su
cultura, tradicion e identidad;

IX. Coadyuvar en la prevencién y atencién de las adicciones en el municipio; y

X. Promover el respeto de los derechos de las personas con discapacidad.

Pagina | 21

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



20| Atlacomul
& Ayuntamiento Constitucional de Q /Q ‘ aCOﬁ]u C?
£ §) Atlacomulco 2022-2024 éH Sy e

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL DE LECHE,
A CARGO DE LICONSA, S.A. DE C.V. (LICONSA) EJERCICIO FISCAL 2022

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
LINEAMIENTOS CARDINALES

Articulo 1. Establecimiento de las Reglas de Operacion Liconsa:

Articulo 2. Objetivo General del Programa:

Contribuir al bienestar social mediante el mejoramiento en el acceso a la alimentacion
de las personas integrantes de los hogares beneficiarios.

El Programa de Abasto Social de Leche (en lo sucesivo PASL) genera
complementariedades y sinergias con otfros programas de la Secretaria de Agricultura 'y
Desarrollo Rural (SADER)
gue realizan acciones para garantizar el derecho de acceso a la alimentacion.

Articulo 3. Objetivo Especifico del Programai:
Mejorar el acceso a la alimentacion de las personas integrantes de los hogares benefici
arios, mediante el acceso al consumo de leche fortificada, de calidad y bajo precio.

Articulo 4. Poblacién Objetivo.
La poblaciéon objetivo del Programa pertenece a cualquiera de los siguientes grupos:
[.  Ninasy ninos de 6 meses a 12 anos de edad.
. Mujeres y hombres adolescentes de 13 a 15 anos.
lll.  Mujeres en periodo de gestacion o lactancia.
IV. Mujeres de 45 a 59 anos.
V. Personas con enfermedades créonicas y personas con discapacidad.
VI. Personas adultas de 60 y mds anos.

[...]

Articulo 6. Requisitos Generales para el otorgamiento de los apoyos para la dotaciéon
de leche de acuerdo a lo siguiente:

[...]

lll. Criterios de Seleccion:

[...]
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b. Convenios con Actores Sociales y Comunitarios
[...]
I Personas que pertenecen a los mismos grupos considerados en la poblacion
objetivo

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL A CARGO DE PROGRAMA DE
ABASTO RURAL A CARGO DE LA DISTRIBUIDORA E IMPULSORA CONASUPO S.A. DE C.V.
(DICONSA) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il
PROGRAMA DE ABASTO RURAL

Articulo 2. Objetivo General:

Contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo del derecho social a la alimentacion,
facilitando el acceso fisico o econdmico a los productos alimenticios, para mejorar la
seguridad alimentaria de la poblacién que habita en las localidades de alta o muy alta
marginacion.

Articulo 3. Objetivo Especifico:

Facilitar el acceso a productos bdsicos econdmicos y de calidad, en forma eficaz y
oportuna, para mejorar la seguridad alimentaria de la poblacién en localidades de alta
o muy alta marginacién con cobertura de tiendas del Programa de Abasto Rural a cargo
de la Distribuidora e Impulsora Conasupo S.A. de C.V. (DICONSA).

CAPITULO Il
LINEAMIENTOS GENERALES

Articulo 5. Poblaciéon Objetivo:

Poblaciones que se encuentran en condicion de pobreza o en zonas de alta y muy alta
marginacion del medio rural que asciende a 26,573 localidades, con un fotal
aproximado de 20,797,210 habitantes.

Poblacion potencial: 84,769 localidades con un total aproximado de 25, 389,075
habitantes.

Articulo 6. Cobertura del Programa:

El Programa tendrd una cobertura nacional, atendiendo a la poblaciéon que se
encuentre en localidades que fengan al menos alguna de las siguientes
caracteristicas:

I.  Ser de alta o muy alta marginacién del medio rural, que no cuenten con un
servicio de abasto local suficiente y adecuado. Ademds, podrdn ser instaladas
tiendas en localidades donde exista un puntode venta de la Leche
Industrializada Conasupo S.A. de C.V. (LICONSA, S.A. de C.V.)
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ll.  Contar con tiendas comunitarias en funcionamiento que hayan sido instaladas
de acuerdo con Reglas de Operacion de ejercicios fiscales anteriores.
lll.  Poblaciones en donde no exista ninguna ofra operacion de abasto.
IV. El Programa focalizard sus recursos preferentemente en la atencion de las
personas que habiten en zonas de poblacién mayoritariamente indigena, zonas
con mayor grado de marginacion o zonas con altos indices de violencia e
inseguridad, segun los mecanismos establecidos por la Secretaria de Bienestar.
Articulo 10. Mecdnica Operativa:
ll. Proceso de Operacion
a. Promocion del Programa para la Apertura de Tiendas de la Distribuidora e
impulsadora de comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.) Promoverd la
apertura de tiendas en localidades comprendidas en lo que dispone el articulo 6 de
estas Reglas. Para ello se considerard lo siguiente:

La autorizacion para la apertura de tiendas estard sujeta al cumplimiento
favorable de las metas de crecimiento anual y disponibilidad financiera de la
Distribuidora e impulsadora de comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA
de CV.)

Il. la Distribuidora e impulsadora de comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA
SA de CV.) identificard las localidades que cumplan con los criterios de
poblacion y marginacion establecidos, que aun no han sido atendidas, para
que el personal de supervision realice en ellas actividades de promocién del
Programa.

. Las personas interesadas en abrir una tienda podrdn realizar el trédmite de
manera electrénica a través de la pagina del Portal Unico del Gobierno
disponible en https://www.gob.mx/tramites, o bien, obtener el formato de
Solicitud de Apertura de Tienda, de conformidad con estas Reglas, y en la
pdgina de internet http://www.diconsa.gob.mx/tf/arch/DA/Anexo%205.docx
o podrdn solicitarlo en cualguiera de los Almacenes Rurales, Unidades
Operativas, Sucursales y Oficinas Cenfrales de la Distribuidora e impulsadora
de comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.).

V. Las personas interesadas, o su representante, podrdn llenar el formato de
Solicitud de Apertura de Tienda en cualquiera de las pdginas electrénicas
senaladas en el inciso anterior o de forma autdgrafa. En caso de que el
formato se llene de forma autégrafa, deberd entregarlo cualquier dia y hora
hdbil del ano en las instalaciones de la Distribuidora e impulsadora de
comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.) a lapersona
responsable de operaciones, a la Jefa o Jefe del Aimacén o al personal
de supervisidon de la Distribuidora e impulsadora de comercial Conasupo, SA
de CV. (DICONSA SA de CV.).

[.]

Una vez recibido el formato completo, la Distribuidora e impulsadora de
comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.) verificard el
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XV.

XVII.

[..

]

cumplimiento de los criterios que garanticen la pertinencia de la apertura de
la tienda.

[...]

Los solicitantes, coordinados por personal de la Distribuidora e impulsadora de
comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.), celebrardn, en la
fecha, lugar y hora que se acuerde, la asamblea constitutiva para la
infegracion del Comité de Abasto donde se definird la forma de operacion, el
horario de servicio y se nombrard a la persona encargada de la tienda.
Asimismo, se les informard a los solicitantes sobre los derechos y obligaciones
adquiridas y las politicas de operaciéon de la tienda.

[...]

La persona encargada de la tienda y quienes integren el Comité de Abasto
deberdn asistir a la capacitacidon presencial que les proporcionard la
Distribuidora e impulsadora de comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA
de CV.), para la operacion de la tienda. Para tal efecto la o el supervisor(a)
operativo les informard el lugar, fecha y hora en que se impartird la misma. La
capacitaciéon abordard contenidos en materia de operacion de la tienda,
contraloria  social y promocidn comunitaria, igualdad de género vy
demds aspectos necesarios para ejecutar el Programa.

c. Obligaciones de las Personas Encargadas de las Tiendas
l.

VI.
VII.

Operar la tienda y cuidar la integridad del capital de trabajo asignado y los
activos en resguardo otorgados por la Distribuidora e impulsadora de comercial
Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.).

Firmar el pagaré por el capital de frabajo otorgado a la tienda, mismo que
deberd ser actualizado cuando ocurran cambios en su monto, y el resguardo del
inventario de los activos entregados por la Distribuidora e impulsadora de
comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.).

Mantener visible al publico el cartel de precios mdaximos establecidos por la
Distribuidora e impulsadora de comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de
CV.) para la venta de sus productos, asi como colocar en un lugar preferente y a
la vista, los productos de la Canasta Bdsica de la Distribuidora e impulsadora de
comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.).

Respetar los precios mdximos y las politicas de venta establecidos por la
Distribuidora e impulsadora de comercial Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de
CV.) y no condicionar la venta de productos.

Comprar a la Distribuidora e impulsadora de comercial Conasupo, SA de CV.
(DICONSA SA de CV.) los productos bdsicos que le permitan ofrecer calidad,
variedad y suficiencia de productos.

Brindar un frato respetuoso y sin discriminacion alguna a las personas beneficiarias.
Mantener limpia y ordenada la tienda conforme a las politicas de acomodo de
mercancias establecidas por la Distribuidora e impulsadora de comercial
Conasupo, SA de CV. (DICONSA SA de CV.).
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REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA PENSION PARA EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

2. Objetivos

2.1 Objetivo General
La poblacién adulta mayor, indigena de 65 anos o mdas y no indigena de 68 anos o mds
mejora su situacion de proteccion social.

2.2 Objetivos Especificos
Entregar una Pensién a la poblaciéon adulta mayor indigena de 65 anos o mds de edad,
y a la poblacion adulta mayor no indigena de 68 anos o mds de edad, para que asi
cuente con garantia y acceso al derecho a la proteccion social.

3. Lineamientos
[...]

3.2 Poblacion Objetivo
Personas adultas mayores indigenas de 65 anos o mds de edad, mexicanas que residan
en la Republica Mexicana y en los municipios o localidades catalogados como
indigenas.
Personas adultas mayores no indigenas de 68 anos o mds de edad, mexicanas o con 25
anos de residencia permanente en el pais.

[...]

3.4 Criterios de Priorizacion
Se dard atencién prioritaria a las personas que habitan en zonas de poblacién
mayoritariamente indigena, zonas con alto o muy alto grado de marginacién o zonas
con altos indices de violencia.
El orden de incorporacion de las personas adultas mayores se realizard conforme a la
fecha de registro y a la disponibilidad presupuestal.

3.5 Tipos y Montos de los Apoyos
El monto de la Pension serd de $1,310.00 (Mil trescientos diez pesos 00/100 M.N.)
mensuales pagaderos bimestralmente de acuerdo al Presupuesto de Egresos de la
Federacion autorizado para el ano 2020, el cual, se actualizard a partir del ano 2021,
para aquellas personas beneficiarias incorporadas en el Padrén de Beneficiarios y que
no se encuentren en algun supuesto de suspension, baja o retencidén de acuerdo a
lo establecido en las presentes Reglas de Operacion.

[...]

3.7 Causas de Suspension de las Personas Beneficiarias
3.7.1 Suspensidn de la Emisidn del Apoyo Econdmico
a. Cuando se identifiqguen inconsistencias y/o informacion incorrecta en los
datos personales y/o documentos entregados por la persona beneficiaria o
responsable o adulto auxiliar para ingresar a la Pension.
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b. Cuando las personas beneficiarias incluidas en el esquema de Entrega de
Apoyos en Efectivo, o su representante o adulto auxiliar, no se presenten a
recibir los apoyos econdmicos hasta en dos ocasiones consecutivas.

c. Cuando se detecte una posible duplicidad de datos personales de la
persona beneficiaria.

[...]

3.7.3 Baja Definitiva

Se dard de baja definitiva en los siguientes casos:

a) Por fallecimiento de la persona beneficiaria.

b) Cuando se identifique que la persona beneficiaria proporciond informacion falsa
o documentos apodcrifos para cumplir con los requisitos senalados en el numeral
3.3.2 Requisitos de Acceso de las presentes Reglas de Operacion.

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA PENSION PARA EL BIENESTAR DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD PERMANENTE, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

2. Objetivos

2.1 Objetivo General
Las personas con discapacidad permanente, de 0 a 64 anos de edad que habitan en
municipios o localidades indigenas o afro mexicanas y personas 30 a 67 anos de edad
qgue habitan en zonas con alto y muy alto grado de marginacion, diferentes a los
municipios o localidades indigenas o afro mexicanas, aumentan sus ingresos monetarios
para reducir la brecha de ingresos monetarios respecto a las personas sin discapacidad.

2.2 Objetivo Especifico
Otorgar un apoyo econdmico a las Personas con Discapacidad Permanente a través de
una fransferencia monetaria de manera bimestral y directa, que permita confribuir al
acceso de una mejor calidad de vida.

3.2 Poblacion Objetivo
La poblacion mexicana, con Discapacidad Permanente de: ninas, ninos, adolescentes
y jovenes de cero a veintinueve anos de edad cumplidos; personas de freinta a sesenta
y cuatro anos de edad cumplidos que habitan en municipios o localidades indigenas o
afro mexicanas; y, personas adultas de freinta a sesenta y siete anos de edad cumplidos.

[...]

3.4 Criterios de Priorizacion
Se dard atencién prioritaria a las personas que habitan en zonas de poblacién
mayoritariamente indigena o afro mexicana, zonas con alto o muy alto grado de
marginacién o zonas con altos indices de violencia.
El orden de incorporaciéon de las personas con discapacidad permanente se realizard
conforme a la fecha de registro y a la disponibilidad presupuestal.

3.5 Tipos y Montos de Apoyo
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El monto de la Pensidon serd de $1,310.00 (Mil trescientos diez pesos 00/100 M.N.)
mensuales pagaderos bimestralmente de acuerdo al Presupuesto de Egresos de la
Federacion autorizado para el ano 2020, el cual, se actualizard a partir del ano 2021,
para aquellas personas beneficiarias incorporadas en el Padrén de Beneficiarios y que
no se encuentren en algun supuesto de suspension, baja o retencién de acuerdo a
lo establecido en las presentes Reglas de Operacion.
[...]

3.7. Causas de Suspension de las Personas Beneficiarias

3.7.1 Suspension de la Emision del Apoyo Econdmico
Cuando se identifiguen inconsistencias y/o informacion incorrecta en los datos.

3.7.2 Suspension del Padréon de Beneficiarios
Cuando después de dos ocasiones la persona beneficiaria o su representante o adulto
auxiliar no se presenten a aclarar la situacidn de la suspensidn de sus apoyos
econdmicos.
Cuando se identifique a personas duplicadas en la Pensidn, se procederd a la suspension
de ambos registros.

3.7.3 Baja Definitiva
Se dard de baja definitiva en los siguientes casos:
a) Por fallecimiento de la persona beneficiaria.
b) Cuando se identifique que la persona beneficiaria proporciond informacion falsa
o documentos apdcrifos para cumplir con los Requisitos de Acceso de las
presentes Reglas de Operacion.

[...]

4.2 Entrega de Apoyo
La enfrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias, serd de manera
bimestral y directa, a través del medio de pago establecido.

BANDO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO 2022

TITULO QUINTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal,
cada Dependencia o Direccion contard con los Departamentos, Coordinaciones,
Oficialias, Areas y Unidades Administrativas necesarias, conforme a sus recursos
presupuestales.

[...]

9. Direccidon de Desarrollo Social.
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9.1. Departamento de Programas Sociales.

DEPARTAMENTO DE CULTURA

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TTULO PRIMERO
CAPITULO | )
DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Articulo 4°.- Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes
y servicios que presta el Estado en la materia, asi como el ejercicio de sus derechos
culturales. El Estado promoverd los medios para la difusion y desarrollo de la cultura,
atendiendo a la diversidad cultural en todas sus manifestaciones y expresiones con pleno
respeto a la libertad creativa. La ley establecerd los mecanismos para el acceso vy
participacion a cualquier manifestacion cultural.

TiTULO TERCERO
CAPITULO II
DEL PODER LEGISLATIVO
SECCION IlI
DE LAS FACULTADES DEL CONGRESO

Articulo 73.- El Congreso tiene facultad:

(..)

Fraccion XXIX-N. - Para expedir leyes que establezcan las bases sobre las cuales la
Federacioén, las entidades federativas, 1os Municipios y, en su caso, las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, en el dmbito de sus respectivas competencias,
coordinardn sus acciones en materia de cultura, salvo lo dispuesto en la fraccidon XXV de
este articulo. Asimismo, establecerdn los mecanismos de participacién de los sectores
social y privado, con objeto de cumplir los fines previstos en el parrafo décimo segundo
del articulo 40. de esta Constitucion.

LEY GENERAL DE CULTURA Y DERECHOS CULTURALES

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La presente Ley regula el derecho ala culfura que fiene toda persona en los
términos de los articulos 40.y 73, fraccidn XXIX-N de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Promueve y protege el ejercicio de los derechos culturales y
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establece las bases de coordinacion para el acceso de los bienes y servicios que presta
el Estado en materia cultural. Sus disposiciones son de orden publico e interés social y de
observancia general en el territorio nacional.

Articulo 2.- La Ley tiene por objeto:

. Reconocer los derechos culturales de las personas que habitan el territorio de los
Estados Unidos Mexicanos;

Il. Establecer los mecanismos de acceso y participacidon de las personas y
comunidades a las manifestaciones culturales;

lll. Promover y respetar la continuidad y el conocimiento de la cultura del pais en
tfodas sus manifestaciones y expresiones;

IV. Garantizar el disfrute de los bienes y servicios que presta el Estado en materia
cultural;

V. Promover, respetar, proteger y asegurar el ejercicio de los derechos culturales;

VI. Establecer las bases de coordinacién entre la Federacion, las entidades
federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México en materia de
politica cultural;

VII. Establecer mecanismos de participacion de los sectores social y privado, y

VIIl. Promover entre la poblacion el principio de solidaridad y responsabilidad en la
preservacion, conservacion, mejoramiento y restauracion de los bienes y
servicios que presta el Estado en la materia.

BANDO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO 2022

TITULO CUARTO
DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO 1l
DE LOS FINES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 38. El Ayuntamiento tiene como objetivo principal lograr el bienestar de la
poblacién del Municipio, respetando y promoviendo la dignidad y equidad de género
en estricto apego al derecho y la justicia.

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

II. Impulsar programas dirigidos a propiciar las condiciones necesarias para el desarrollo
de una cultura de la paz, la unidad, la integracion, la solidaridad, la legalidad y respeto
entre las y los habitantes del Municipio;
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(...)

V. Implementar programas que atfiendan al principio de interés superior de la ninez,
promoviendo la realizaciéon de acciones que coadyuven en la formacién de la cultura
de valores entre las y los habitantes, de manera especial entre los menores de edad, con
el fin de formar ciudadanos integros y con valores que impulsen a lograr el bienestar
comun;

(...)

Xl. Fomentar los valores éticos y sociales en toda acciéon que lleve a cabo el
Ayuntamiento para transmitir y fortalecer las relaciones humanas de respeto, amistad,
justicia, libertad, honestidad y tolerancia que favorezcan el desarrollo integral de la
poblacion Atlacomulguense.

Articulo 39. Son fines del Ayuntamiento:

XVII. Preservar y fomentar los valores civicos y culturales para acrecentar la identidad
municipal; procurando que las plazas civicas y espacios publicos disponibles, se utilicen
de preferencia para actos civicos, culturales, académicos y politicos;

XXI. Promover el desarrollo cultural, social, econdmico, turistico y deportivo de sus
habitantes;

TITULO QUINTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal,
cada Dependencia o Direccion contard con los Departamentos, Coordinaciones,
Oficialias, Areas y Unidades Administrativas necesarias, conforme a sus recursos
presupuestales.
(...)
9. Direccion de Desarrollo Social.
(...)
9.3. Departamento de Cultura.
9.3.1. Educacioén y Civismo.
9.3.2. Bibliotecas y Museos.
9.3.3. Museo Histérico de Atlacomulco.
9.3.4. Talleres Comunitarios.
9.3.5. Instituto Cultural "Guillermo Colin Sdnchez".
9.3.6. Proyectos.
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COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TiTULO |
DERECHOS HUMANOS Y GARANTIAS
CAPITULO |
DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Articulo 30. Toda persona tiene derecho a la educacion. El Estado -Federacion, Estados,
Ciudad de México y Municipios- impartird y garantizard la educacion inicial, preescolar,
primaria, secundaria, media superior y superior. La educacion inicial, preescolar, primaria
y secundaria, conforman la educacion bdsica; ésta y la media superior serdn
obligatorias, la educacién superior lo serd en términos de la fraccidon X del presente
articulo. La educacidn inicial es un derecho de la ninez y serd responsabilidad del Estado
concientizar sobre su importancia.

Corresponde al Estado la rectoria de la educacion, la impartida por éste, ademds de
obligatoria, serd universal, inclusiva, publica, gratuita y laica.

La educacion se basard en el respeto irrestricto de la dignidad de las personas, con un
enfoque de derechos humanos y de igualdad sustantiva. Tenderd a desarrollar
armoénicamente todas las facultades del ser humano y fomentard en él, ala vez, el amor
a la Patria, el respeto a todos los derechos, las libertades, la cultura de paz y la
conciencia de la solidaridad internacional, en la independencia y en la justicia;
promoverd la honestidad, los valores y la mejora continua del proceso de ensenanza
aprendizaje.

El Estado priorizard el interés superior de ninas, ninos, adolescentes y jévenes en el
acceso, permanencia y participacion en los servicios educativos.

[...]

El Estado fortalecerd a las instituciones publicas de formacién docente, de manera
especial a las escuelas normales, en los términos que disponga la ley.

[...]

La ley establecerd las reglas para la organizacién y funcionamiento del organismo para
la mejora continua de la educacion, el cual regird sus actividades con apego a los
principios de independencia, transparencia, objetividad, pertinencia, diversidad e
inclusion. Definird también los mecanismos y acciones necesarias que le permitan una
eficaz colaboracién y coordinacion con las autoridades educativas federal y locales
para el cumplimiento de sus respectivas funciones.
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LEY GENERAL DE EDUCACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La presente Ley garantiza el derecho a la educacién reconocido en el articulo
30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los Tratados
Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, cuyo ejercicio es necesario
para alcanzar el bienestar de todas las personas. Sus disposiciones son de orden publico,
interés social y de observancia general en toda la Republica.

Su objeto es regular la educacion que imparta el Estado -Federacién, Estados, Ciudad
de México y municipios, sus organismos descentralizados y los particulares con
autorizacién o con reconocimiento de validez oficial de estudios, la cual se considera un
servicio publico y estard sujeta a la rectoria del Estado.

La distribuciéon de la funcién social educativa del Estado, se funda en la obligacion de
cada orden de gobierno de participar en el proceso educativo y de aplicar los recursos
econémicos que se asignan a esta materia por las autoridades competentes para
cumplir los fines y criterios de la educacion.

[...]

Articulo 4. La aplicacion y la vigilancia del cumplimiento de esta Ley corresponden a las
autoridades educativas de la Federacion, de los Estados, de la Ciudad de México y de
los municipios, en los términos que este ordenamiento establece en el Titulo Séptimo del
Federalismo Educativo.

Para efectos de la presente Ley, se entenderd por:

I Autoridad educativa federal o Secretaria, a la Secretaria de Educacion Publica
de la Administracion PUblica Federal;

Il. Autoridad educativa de los Estados y de la Ciudad de México, al ejecutivo de
cada una de estas entidades federativas, asi como a las instancias que, en su
caso, establezcan para el gjercicio de la funcidn social educativa;

lll. Avutoridad educativa municipal, al Ayuntamiento de cada Municipio;

IV. Autoridades escolares, al personal que lleva a cabo funciones de direccion o
supervision en los sectores, zonas o centros escolares, y

V. Estado, ala Federacion, los Estados, la Ciudad de México y los municipios.
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TITULO SEGUNDO
DE LA NUEVA ESCUELA MEXICANA
CAPITULO II
DE LOS FINES DE LA EDUCACION

[...]

Articulo 15. La educacién que imparta el Estado, sus organismos descentralizados vy los
particulares con autorizacidbn o con reconocimiento de validez oficial de estudios,
persigue los siguientes fines:

[...]

IV. Fomentar el amor a la Patria, el aprecio por sus culturas, el conocimiento de su
historia y el compromiso con los valores, simbolos patrios y las instituciones
nacionales;

TiTULO NOVENO
DE LA CORRESPONSABILIDAD SOCIAL EN EL PROCESO EDUCATIVO
CAPITULO 1l
DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION ESCOLAR

Articulo 133. En cada municipio, se podrd instalar y operar un consejo municipal de
participacion escolar en la educacion, integrado por las autoridades municipales,
asociaciones de madres y padres de familia, maestras y maestros.

Este consejo, ante el ayuntamiento y la autoridad educativa respectiva, podra:

a) Gestionar el mejoramiento de los servicios educativos, la construccidon y
ampliacién de escuelas publicas, tomando en cuenta las necesidades de
accesibilidad para las personas con discapacidad, y demds proyectos de
desarrollo educativo en el municipio;

b) Estimular, promover y apoyar actividades de intercambio, colaboracion y
participacion interescolar en aspectos culturales, civicos, deportivos y sociales;

c) Promover en la escuela y en coordinacion con las autoridades, los programas
de bienestar comunitario, particularmente con aquellas autoridades que
atiendan temas relacionados con la defensa de los derechos reconocidos en la
Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes;

d) Redlizar propuestas que contribuyan a la formulacion de contenidos locales
para la elaboracion de los planes y programas de estudio, las cuales serdn
entregadas a la autoridad educativa correspondiente;
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e) Coadyuvar a nivel municipal en actividades de seguridad, protecciéon civil y
emergencia escolar;

f) Promover la superacion educativa en el dmbito municipal mediante
cert@menes interescolares;

g) Promover actividades de orientacion, capacitacion y difusion dirigidas a madres
y padres de familia o tutores, para que cumplan cabalmente con sus
obligaciones en materia educativa;

h) Proponer la entrega de estimulos y reconocimientos de cardcter social a los
educandos, maestras y maestros, directivos y empleados escolares que
propicien la vinculacién con la comunidad;

i) Procurar la obtencidon de recursos complementarios, para el mantenimiento y
equipamiento bdsico de cada escuela publica.

i) En general, realizar actividades para apoyar y fortalecer la educaciéon en el
municipio.

Serd responsabilidad de la persona titular de la presidencia municipal que, en el consejo
se alcance una efectiva participacion social que contribuya a elevar la excelencia en
educacion, asi como, la difusion de programas preventivos de delitos que se puedan
cometer en contra de ninas, ninos y adolescentes o de quienes no tienen capacidad
para comprender el significado del hecho o para resistirlo.

LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones de esta Ley son de orden publico, interés social y de
observancia general en el Estado de México y tienen como objeto regular la educacion
que imparten el Estado, los municipios, sus organismos descentralizados y los particulares
con autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de estudios, en términos de lo
dispuesto en el articulo 3° de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley General de Educacion, la Ley General del Servicio Profesional Docente y la Ley del
Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Para cumplir con lo dispuesto en la presente Ley, el Estado tomard en cuenta el cardcter
prioritario de la educacién publica para los fines del desarrollo de la entidad.

Articulo 2.- Son sujetos de las disposiciones de esta Ley:
l. La Autoridad Educativa Estatal;

1. Las instituciones de educacidén publica en cualquiera de sus tipos, niveles,
modalidades y vertientes a cargo del Estado;
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. Los organismos descentralizados de cardcter estatal o municipal que presten
servicios educativos;

Iv. Las instituciones de los particulares con autorizacién o con reconocimiento de
validez oficial de estudios otorgados por la Autoridad Educativa Estatal;
V. Los particulares que presten servicios educativos para los que no se requiere

autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios, conforme a los
arficulos 59 de la Ley General de Educacion y 169 de esta Ley;

VI. Los ayuntamientos;

VIl. Los educadores y educandos;

VIIl. Quienes ejercen la patria potestad o la tutela; y
IX. Las asociaciones de padres de familia.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA EDUCACION EN EL ESTADO DE MEXICO
SECCION PRIMERA
DEL DERECHO A LA EDUCACION

Articulo 6. En el Estado de México toda persona tiene derecho a recibir educacién de
calidad en condiciones de equidad y, por lo tanto, las mismas oportunidades de acceso,
transito y permanencia en el Sistema Educativo con solo satisfacer los requisitos que
establezcan las disposiciones generales aplicables.

CAPITULO TERCERO
DE LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS Y SUS ATRIBUCIONES
SECCION TERCERA
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA MUNICIPAL

Articulo 28.- La Autoridad Educativa Municipal podrd:

l. Promover y prestar servicios educativos de cualquier tipo o modalidad, sin
perjuicio de la concurrencia de las autoridades educativas federal y

estatal;

. Celebrar convenios con la Autoridad Educativa Estatal para coordinar,
unificar y realizar actividades educativas;

1. Establecer bibliotecas publicas;
Iv. Fomentar y difundir las actividades artisticas, culturales, de activacion fisica
y deportivas en todas sus manifestaciones;

V. Editar libros y producir otros materiales diddcticos, distintos de los senalados
en la fraccién lll del articulo 12 de la Ley General de Educacion;
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Participar en la construccidon de obras de infraestructura y en el
equipamiento y mantenimiento de las instituciones de educacion publica,
en coordinacion con la Autoridad Educativa Estatal;

Coadyuvar en la vigilancia y seguridad de los planteles escolares;

Coordinarse con las autoridades del Sector Salud para la revision de las
condiciones de higiene con que se expendan alimentos y bebidas en
establecimientos cercanos a las instituciones educativas y emitir la
normatividad correspondiente;

Promover la gestion de recursos para contribuir en la atencion de las
necesidades educativas, sin perjuicio de la participacion directa de ofras
instancias;

Destinar recursos para otorgar becas a educandos;

Propiciar que los padres de familia o tutores inscriban a sus hijos o pupilos
en edad escolar en el nivel educativo que corresponda y que asistan a la
escuela;

Promover y apoyar programas y actividades para abatir el rezago
educativo;

Aportar ala Autoridad Educativa Estatal predios con la superficie suficiente
para la edificacién de nuevas escuelas;

Coadyuvar con la Autoridad Educativa Estatal, a fin de que los particulares
gue ofrecen servicios educativos cuenten con la autorizacién o
reconocimiento de validez oficial de estudios correspondientes;

Ejecutar, en el dmbito de sus atribuciones, programas y acciones
tendientes a fortalecer la autonomia de gestion de las escuelas. Tratdndose
de educaciéon bdsica observardn los lineamientos que expida la Autoridad
Educativa Federal para formular los programas de gestion escolar, mismos
que tendrdn como obijetivos los senalados en la fraccion XLIX del articulo
anterior;

Vigilar, en el dmbito de su competencia, la aplicacion de la presente Ley.

Pagina | 37

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024

§mw§ //5



o At |
Ayuntamiento Constitucional de Q /0 \ t aCo ﬂu C{?
Atlacomulco 2022-2024 R S

(G

BANDO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO 2022

TIITULO CUARTO
DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO 1l
DE LOS FINES DE AYUNTAMIENTO

Articulo 39. Son fines del Ayuntamiento:

XVIl. Preservar y fomentar los valores civicos y culturales para acrecentar la
identidad municipal; procurando que las plazas civicas y espacios publicos
disponibles, se utliicen de preferencia para actos civicos, culturales,
académicos y politicos;

XXIX. Impulsar la educacién extraescolar y bdsica entre la poblacion, participando
en los programas educativos del gobierno federal, estatal y municipal;

TITULO QUINTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal,
cada Dependencia o Direccion contard con los Departamentos, Coordinaciones,
Oficialias, Areas y Unidades Administrativas necesarias, conforme a sus recursos
presupuestales.
(...)
9. Direccion de Desarrollo Social.

(...)

9.3. Departamento de Cultura.

9.3.1. Educacién y Civismo.

TITULO SEXTO
DEL DESARROLLO SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO
CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO EN MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 98. Son facultades del Ayuntamiento en materia de bienestar social, las

siguientes:

V. Promover coordinadamente con ofras instituciones publicas o privadas,
acciones, obras y servicios que se relacionen con la asistencia social;

X. Promover el respeto de los derechos de las personas con discapacidad.
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COORDINACION DE TALLERES COMUNITARIOS

BANDO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO 2022

TITULO QUINTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal,
cada Dependencia o Direccion contard con los Departamentos, Coordinaciones,
Oficialias, Areas y Unidades Administrativas necesarias, conforme a sus recursos
presupuestales.

(..)

9. Direcciéon de Desarrollo Social.

(...)
9.3. Departamento de Cultura.
9.3.4. Talleres Comunitarios.

TiTULO SEXTO
DEL DESARROLLO SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO

CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO EN MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 98. Son facultades del Ayuntamiento en materia de desarrollo social las
siguientes:

l. Gestionar o crear programas sociales, que favorezcan el desarrollo personal,
familiar, cultural y social de los habitantes del municipio;

V. Promover coordinadamente, con ofras instituciones publicas o privadas,
acciones, obras y servicios que se relacionen con la asistencia social;
VI. Desarrollar programas de orientacidon y apoyo que confribuyan a evitar la

mendicidad y, promover en su caso, la vinculacion de estas personas con las
instituciones publicas y privadas dedicadas a su atencién
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COORDINACION DE SALUD
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

LIBRO SEGUNDO
DE LA SALUD
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETO Y FINALIDAD

Articulo 2.1. - Este Libro tiene por objeto regular los servicios publicos de salud que presta
el Estado, y el ejercicio del confrol sanitario en materia de salubridad local.

Articulo 2.2. Las disposiciones de este Libro tienen como finalidad garantizar y proteger
el derecho a la salud de la poblacidn.

SECCION TERCERA
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 2.38. - Son Autoridades encargadas de la aplicacion del presente capitulo:

l.

Il.

M.

IV.

V.

VI

VII.

VIII.
Y

IX.
en los

El Ejecutivo del Estado;

La Secretaria de Salud;

La Secretaria de Educacion;

La fiscalia general de Justicia del Estado de México;

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México;

La Secretaria de Seguridad;

La Comision de Derechos de Humanos del Estado de México;

Los Ayuntamientos del Estado de México, dentro del dmbito de su competencia;

Las Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracion PUblica Estatal,

Asuntos de su competencia conforme a lo dispuesto en este capitulo.

Articulo 2.39.- Para los efectos de este capitulo, la Secretaria de Salud tendrd las
siguientes atribuciones:

Cumplir con los lineamientos, medidas y acciones que dicte el Titular del

Ejecutivo, en materia de prevencién y atencién de las adicciones;

Coordinar con las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion

PUblica Estatal, el diseno y la ejecucion de programas y campanas especificas para la
preservacion de la salud publica;
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Il. Instrumentar mecanismos para la adecuada prestacion de los servicios de
orientacion y atencidon a las personas con problemas de adiccion;

M. Llevar a cabo programas y acciones encaminadas a la prevencion y atenciéon
del consumo de sustancias psicoactivas;

IV Bis. Crear centros especializados en fratamiento, atencidon y rehabilitaciéon, con base
en sistemas modernos de tfratamiento y rehabilitacion, fundamentados en el respeto a
la integridad y a la libre decision del farmacodependiente, de conformidad con el
articulo 192 de la Ley General de Salud;

a. Crear y actualizar permanentemente el padron de instituciones y organismos publicos,
privados y del sector social que realicen actividades de prevencion, atencion y
reinserciéon social en materia de adicciones;

b. Promover la formacion y capacitacion de recursos humanos de las instituciones y
organismos publicos, privados y del sector social especializados para la prevencion y
atencion de las adicciones;

c. Redlizar periddicamente las visitas de inspeccidon que permitan vigilar el cumplimiento
de las disposiciones juridicas en materia de prevencién y atencion de las adicciones por
parte de quienes brinden los servicios especializados en la materia;

VII. Bis. Derogada;

VII. Promover el apoyo para la formacién y capacitacion de los recursos humanos, el
financiamiento para la operacién y funcionamiento, la atencién médica general de las
personas que se atiendan por parte de las Instituciones de Asistencia Privada del Estado
de México, organismos puUblicos y sociales nacionales e internacionales y los particulares,
atendiendo las disposiciones legales respectivas;

Vill.  Creary actualizar el registro de establecimientos mercantiles que cuenten con el
permiso sanitario para la solicitud o renovacion de licencia de funcionamiento de un
establecimiento mercantil con venta o suministro de bebidas alcohdlicas, en botella
cerrada, para el consumo inmediato o al copeo;

IX. Realizar actividades en materia de investigacion cientifica respecto al uso, abuso
y dependencia de sustancias psicoactivas. Para este fin podrd celebrar acuerdos de
colaboracion con los centros de estudios superiores, las universidades u organismos de
investigacion;

Il. Lievar a cabo, a través del Instituto Mexiquense contra las Adicciones, los programas o
acciones encaminadas a la prevencion, a tencién del uso, abuso y dependencia de
sustancias psicoactivas, asi como su seguimiento y evaluacion;

M. Atender los reportes de la autoridad ministerial para promover la correspondiente
orientacion médica o de prevencidon; o bien, brindar el tratamiento al

Pagina | 41

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



o At |
Ayuntamiento Constitucional de Q /0 \ t aCo ﬂu C{?
Atlacomulco 2022-2024 R S

farmacodependiente, en términos de lo establecido en los articulos 193 Bis y 478 de la
Ley General de Salud;

Derogada.

Crear indicadores y bases de datos que permitan identificar zonas, sectores y grupos
de alto riesgo en materia de farmacodependencia.

LEY GENERAL DE SALUD

TITULO SEGUNDO
SISTEMA NACIONAL DE SALUD
CAPITULO |
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 9. Los gobiernos de las entidades federativas coadyuvardn, en el dmbito de sus
respectivas competencias y en los términos de los acuerdos de coordinacion que
celebren con la Secretaria de Salud a la consolidacion y funcionamiento del Sistema
Nacional de Salud. Con tal propdsito, los gobiernos de las entidades federativas
planeardn, organizardn y desarrollardn en sus respectivas circunscripciones territoriales,
sistemas estatales de salud, procurando su participacion programdatica en el Sistema
Nacional de Salud.

CAPITULO IV )
USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE SALUD Y PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD

Articulo 59. Las dependencias y entidades del sector salud y los gobiernos de las
entidades federativas, promoverdn y apoyardn la constitucion de grupos, asociaciones
y demds instituciones que tengan por objeto participar organizadamente en los
programas de promociéon y mejoramiento de la salud individual o colectiva, asi como
en los de prevencion de enfermedades y accidentes, y de prevencidon de la
discapacidad y de rehabilitacién de personas con discapacidad, asi como en los
cuidados paliativos.
BANDO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO 2022

TITULO QUINTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal,
cada Dependencia o Direccion contard con los Departamentos, Coordinaciones,
Oficialias, Areas y Unidades Administrativas necesarias, conforme a sus recursos
presupuestales.

(..)

9. Direccion de Desarrollo Social.
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(...)
9.1. Departamento de Programas Sociales.
9.1.1. Coordinacion de Salud.

TITULO SEXTO ]
DEL DESARROLLO SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO
CAPITULO Il

DE LA SALUD PUBLICA

Articulo 101.- El Ayuntamiento reconoce el derecho a la proteccién de la salud, en
términos del Articulo 4 de la Constitucion Federal y del Libro Segundo del Cdodigo
Administrativo, para lo cual procurard:

l. Participar en el establecimiento y conduccién de la politica municipal en
materia de salud, en términos de las disposiciones aplicables;

Il. Apoyar los programas y servicios de salud de las dependencias o entidades
federales o estatales dentro del territorio municipal, en los términos de la
legislacion aplicable y de los convenios que al efecto se celebren;

M. Coadyuvar en el proceso de programacion de actividades de salud en el
Municipio, asi como en la promocion y aplicacion de medidas de prevenciéon
y seguridad con motivo de cualquier emergencia sanitaria;

V. Implementar acciones y medidas concretas para promover y fomentar el uso
de cubre bocas o mascarilla en lugares puUblicos, mitigando y evitando la
propagacion del virus SARS-COV2 o cualquier ofra pandemia que asi lo
amerite;

V. Desarrollar acciones y programas tendientes a la prevencion de accidentes
provocados por consumo de bebidas alcohdlicas y sustancias prohibidas; y

VL. Desarrollar acciones y programas tendientes a la promocidén y prevencion de
las enfermedades bucodentales a través del Sistema Municipal DIF.

Articulo 102. El Comité Municipal de Salud y el Comité Municipal para la Protecciéon
contra Riesgos Sanitarios, son érganos auxiliares del Ayuntamiento que tienen por objeto

ser el foro de consulta, concurrencia, concertacién de programas y acciones en
materia de salud y riesgos sanitarios.
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CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL

LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL AMBIENTE.

Articulo 87 BIS 2.- El Gobierno Federal, las entidades federativas, los Municipios y las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, en el dmbito de sus respectivas
competencias, regulardn el trato digno y respetuoso que deberd darse a los animales.
La regulaciéon sobre trato digno y respetuoso se formulard con base a los siguientes
principios bdsicos:

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

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

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

veterinario;
V. Permitir a los animales la expresion de su comportamiento natural, y
V. Brindar a los animales un trato y condiciones que procuren su cuidado

dependiendo de la especie.

Las entidades federativas en coordinacion con los Municipios o, en su caso, las Alcaldias
de la Ciudad de México, garantizardn en la medida de lo posible la esterilizacion gratuita
de animales, y su frato digno y respetuoso en los centros de confrol animal,
estableciendo las sanciones correspondientes para todo aquel que maltrate a los
animales.

REGLAMENTO DE LIBRO SEXTO DEL
CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.
Capitulo IX
De los Centros de Control Animal

Articulo 75. Los municipios del Estado de México deberdn contar con un Centro de
Control Animal con la finalidad de desarrollar y aplicar programas como:

l. De esterilizacion permanente.

Il. De educacidén y concientizacion.

. De vacunacién y esterilizacion.

V. De sanitarias para el control y erradicacién de las enfermedades
zoondticas.

V. De difusidn, promocién y fomento de adopciones de animales.

VI. De retenciéon y custodia de perros y gatos callejeros.

VIl.  Sacrificio humanitario y control poblacional.

Articulo 76. Los Centros de Control Animal atendiendo a las necesidades bdsicas de
cada animal y de acuerdo a las caracteristicas propias de cada especie, deberd
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cumplir con los siguientes requisitos para el desempeno de sus funciones:

l. Llevar un libro de registro interno con los datos de cada uno de los animales que
ingresan, de las circunstancias de su captura en via publica, de la persona que
ha sido su propietaria, si fuera conocida, asi como de los datos generales del
animal y los servicios que se le han prestado.

lIl. Disponer de las correspondientes medidas de seguridad en sus instalaciones,
con la finalidad de garantizar la integridad fisica y psiquica de los animales, de
limitar el nUmero de animales que convivan en grupos con el fin de evitar peleas
y la diseminacion de enfermedades infectocontagiosas, en especial, deberdn
contar con instalaciones adecuadas para evitar el contagio en los casos de
enfermedad, o para tenerlos, si procede, en periodos de cuarentena.

lll. Contar con las medidas de seguridad necesarias para evitarla huida de los
animales al exterior del centro, con la finalidad de evitar danos a personas,
animales, cosas, vias y espacios publicos y al medio ambiente,
IV. Disponer de un servicio médico-veterinario rutinario.
V. Contar con medidas adecuadas de control sanitario.
VI. Las demds que senalen otros ordenamientos juridicos aplicables.
Articulo 77. La organizacion del Centro de Control Animal deberd contar con el nUmero
del personal minimo para su funcionamiento, se considerard al responsable técnico, un
chofer, dos técnicos capturadores y un encargado de la limpieza de jaulas,
alimentacion e hidratacién de los animales confinados.
Articulo 78. El responsable técnico deberd ser un médico veterinario zootecnista, con
cedula profesional, con especialidad en salud publica, en medicina preventiva o en
pequenas especies 0 en su defecto la experiencia laboral demostrable en este tipo de
actividades con un minimo de cinco anos.
Articulo 79. Corresponde a los Centros de Control Animal:
|. Proceder a la captura de animales abandonados y callejeros en la via puUblica
y canadlizarlos a los refugios, criaderos legalmente establecidos o a las
instalaciones de las asociaciones protectoras de animales legalmente
constituidas,

ll. Proceder al sacrificio humanitario de los animales domésticos en términos del
Libro Sexto del Cédigo y normatividad aplicable.

lll. Dar seguimiento a denuncias sobre ruidos, hacinamientos, falta de seguridad e
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higiene y olores fétidos que se producen por la crianza o reproduccién de
animales en detrimento del bienestar animal y la salud humana.

Articulo 80. Las actividades que lleven a cabo, deberdn hacerse del conocimiento de
los habitantes en las localidades de su competencia, mediante la concertacion con los
medios masivos de comunicacién local, para hacerlos participes en la difusion de
mensajes sobre la fenencia o posesion responsable de perros y gatos.

Articulo 81. Los Centros de Control Animal no podrdn entfregar, donar, ni vender aquellos
animales capturados o entregados de manera voluntaria por sus propietarios, a
instituciones publicas o privadas con fines de lucro.

Articulo 82. En el fraslado de animales a los Centros de Control Animal, se adoptardn las
medidas siguientes ademds de las que establezcan la normatividad aplicable:

l. Los animales de compania capturados por las brigadas de los Centros de
Control Animal, serdn transportados en vehiculos adaptados para esta actividad,
los cuales estardn cubiertos en su totalidad, procurando cuidar la ventilacién y la
facil entrada y salida de los animales domésticos.

Il. Los vehiculos para movilizar a los animales de compania deberdn contar con
un adecuado mantenimiento para evitar descomposturas durante el frayecto a
los Cenfros de Control Animal, asi como contar con dispositivos de emergencia
que permitan la evacuaciéon de los animales de compania.

lll. Se evitard juntar con el resto de los animales de compania en la jaula del
vehiculo de la brigada, a aquéllos de diferente especie, enfermos, lastimados,
hembras gestantes o en celo, cachorros, o animales peligrosos, procurando para
estos casos implementar un compartimento separado en el interior del vehiculo.
Dichas condiciones serdn las mismas que deberdn guardar en su estancia en el
Centro de Control Animal.

Articulo 83. Para readlizar los actividades de esterilizacion, sacrificio humanitario,
prevencion y control de la rabia en perros y gatos, los Centros de Control Animal
observardn las especificaciones de la normatividad correspondiente y bajo escrito
control veterinario. La esterilizacion serd en todo caso a cargo de la autoridad
competente y conforme al programa o campana respectiva.

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

Articulo 103. De conformidad con el Libro Sexto del Cédigo para la Biodiversidad del
Estado de México y el Reglamento del Libro Sexto del Codigo para la Biodiversidad del
Estado de México; el Ayuntamiento establecerd el Centro de Confrol y Cuidado Animal,
el cual dependerd de la Coordinacion de Salud y tendrd la finalidad de:

l. Proteger y regular la vida, el crecimiento y el sacrificio de las especies
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animales Utiles y de compania al ser humano.

Il. Promover la tenencia responsable, el trato digno y humanitario de los
animales en el Municipio;

Il Promover la salud y el cuidado de los animales, asegurdndoles higiene,
sanidad y condiciones apropiadas para su existencia digna;

V. Prevenir y sancionar el maltrato y los actos de crueldad hacia los animales;
V. Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los
planes en materia ambiental tanto del Estado como del Municipio;

VI. Regular la posesidon de animales domésticos de acuerdo a lo establecido

en los ordenamientos legales federales y estatales, de tal forma que el
equilibrio ecoldgico y la armonia social no se rompan, se proteja la salud
del hombre y se impulse la proteccién ambiental en el desarrollo urbano,
manteniendo asi el respeto y orden de las comunidades, asi como la vida
animal;

VII. Todos los propietarios, poseedores o encargados de animales caninos
dentro del territorio municipal, tienen prohibido; realizar peleas de los
mismos, incitar a los animales para que agredan a las personas o se
agredan entre ellos; y

VIIl.  Establecer campanas de vacunacion antirrdbica, campanas sanitarias
para el confrol y erradicacion de enfermedades zoondticas de
desparasitacion y esterilizacion, en coordinacion con la Secretaria de
Salud, Asociaciones y Colegios de Médicos Veterinarios Zootecnistas.

Articulo 103 Bis. Se prohibe la venta de animales en la via publica, lugares de acceso
publico y cualquier ofro tipo de espacio que no cuente con el permiso correspondiente
por parte de las autoridades municipales.

Articulo 104. La integracion, el funcionamiento y la operacion del Centro de Confrol y
Cuidado Animal, estardn contenidos en los ordenamientos estatales y municipales
aplicables en la materia.
Capitulo XVIII
De la Denuncia y Vigilancia

Articulo 110. Toda persona podrd denunciar ante la Secretaria o la PROPAEM vy
municipios, todo hecho, acto u omision que contravenga las disposiciones del Libro Sexto
del Codigo y este Reglamento.

La denuncia se recibird por escrito, via telefénica o correo electréonico y, deberd
contener los siguientes requisitos:

l. Nombre completo y domicilio del denunciante.

Il. Si tiene conocimiento proporcionar el nombre completo y domicilio del
presunto infractor, asi como datos de identificacion.
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. Hechos u omisiones que originen la denuncia. Una vez recibida la
denuncia, se le solicitard al denunciante para que dentro del término de 5
dias hdbiles ratifique la misma ante la autoridad competente, a fin de dar
inicio al procedimiento correspondiente, en caso contrario se tendrd por
no presentada.

Articulo 111. Ante denuncias de maltrato a un animal en un domicilio determinado, la
autoridad, ordenard por escrito la prdctica de una visita de inspeccidén, misma que se
sujetard al siguiente procedimiento:

l. El Visitador se constituird en el domicilio senalado, cerciorédndose que sea el
domicilio buscado.

IIl. Se identificard ante el ocupante mediante credencial vigente, expedida por la
dependencia, a la que este adscrito en la que deberd constar nombre y cargo
del funcionario que autoriza, sello oficial, nombre del visitador, cargo, firma,
fotografia y fecha de vigencia.

lll. Hard saber el motivo de la visita y mostrard el oficio de comision respectivo.
IV. Realizard la investigacion encomendada.

V. Al concluir la visita se levantard acta circunstanciada en presencia de dos
testigos, propuestos por el ocupante del lugar visitado o en su ausencia o
negativa, por la autoridad que practique la diligencia.

Articulo 112. Las acciones de vigilancia y supervision del cumplimiento de todas las
medidas de proteccion y bienestar animal estardn a cargo de personal debidamente
capacitado y autorizado por la Secretaria y deberd cumplir con los siguientes requisitos:

|. Poseer titulo de Médico Veterinario zootecnista expedido por Institucion
legalmente facultada para ello, con cedula profesional.

Il. Experiencia minima de 5 ahos debidamente comprobada en salud publica,
medicina preventiva o en pequenas especies.

Capitulo XIX
De las Medidas de Seguridad

Articulo 113. Cuando exista riesgo inminente para los animales o se ponga en peligro su
vida por actos de crueldad o maltrato, la Secretaria a través de la Procuraduria de
Proteccion al Ambiente del Estado de México (PROPAEM) y las autoridades municipales,
podrdn ordenar fundada y motivadamente medidas de seguridad previstas por el Libro
Sexto del Cédigo y demds normatividad aplicable. En los casos en los que se haya
ordenado medidas de seguridad referidas, la autoridad competente deberd indicar al
infractor, las condiciones a que se sujetard el cumplimiento de éstas y los plazos para su
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realizacion, de conformidad con la normatividad aplicable.

Articulo 114. La autoridad competente en forma fundada y motivada podrd ordenar
inmediatamente alguna o algunas de las siguientes medidas de seguridad:

l. Suspension de actividades.

Il. Clausura temporal, total o parcial de las instalaciones o fuentes contaminantes
en las que se desarrollen o manejen las actividades que dan origen a los supuestos
a que se refiere el arficulo anterior.

lll. El aseguramiento de los materiales e instrumentos que dieron lugar a la
imposicion de la medida de seguridad.

La autoridad competente podrd solicitar el auxilio de otras dependencias para
ejecutar cualquiera de las acciones anteriores.

Articulo 115. En el caso del aseguramiento precautorio de animales, la autoridad
competente designard como depositario, a alguna Asociacion u Organizaciones que se
encuentran inscritas en el padron, ante la Secretaria, la cual deberd garantizar el
bienestar del animal de conformidad con lo establecido en el Libro Sexto del Codigo y
el presente ordenamiento. El presunto infractor serd responsable por los gastos en que
incurra el depositario por el mantenimiento del animal.

Articulo 116. Ademds de lo establecido en el Cddigo, la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario del Estado de México (SEDAGRO), podrd ordenar medidas de seguridad
zoosanitarias el retorno, retencidn, cuarentena, tratamiento, aseguramiento,
destruccion, despoblacion y sacrificio inmediato de los animales, sus productos y
subproductosy las demds acciones tendientes a reducir el maltrato o crueldad, asicomo
el riesgo de diseminacién de enfermedades que afecten a la ganaderia o pongan en
riesgo la salud publica.

Articulo 117. Es responsable de las faltas previstas en el presente ordenamiento cualquier
persona fisica o juridica colectiva que participe en la ejecucion de las mismas o induzca,
directa o indirectamente, a alguien a cometerlas.

Articulo 118. Serd sancionado en términos de lo dispuesto por el Codigo, el conductor
de cualqguier vehiculo que pudiendo evitarlo, atropelle a un animal con intencién o
notable descuido. En caso de que el atropellamiento fuese involuntario y no tuviere lugar
en vias de alta velocidad, el conductor tiene el deber de brindar auxilio al animal.

Articulo 119. La Secretaria, por conducto de la Procuraduria de Proteccidén al Ambiente
del Estado de México (PROPAEM), en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario del Estado de México (SEDAGRO) y los municipios realizardn los actos de
inspeccion y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
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Reglamento, asi como de imponer las sanciones correspondientes, sin perjuicio del
ejercicio de las acciones civiles y penales que procedan por las irregularidades
detectadas por la autoridad en el ejercicio de sus atribuciones de inspecciéon y
vigilancia.

Articulo 120. La autoridad competente valorard mediante criterios basados en los
principios de proteccion, trato digno y respetuoso de los animales que en cada caso
concreto corresponda al momento de establecer la aplicacion de la sanciéon.

NORMAS DE SALUD

NOM-011-SSA2-2011 PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA RABIA HUMANA Y EN LOS
PERROS Y GATOS

INTRODUCCION.

La rabia es una zoonosis de los mamiferos causada por el Lyssavirus (virus de la rabia)
que se transmite al hombre principalmente por la saliva de animales infectados a partir
de una mordedura, rasguno o lamedura sobre mucosa o piel con solucién de
continuidad. Es de importancia para la Salud PUblica ya que se relaciona con la
convivencia diaria que se tiene con los animales de compania y ocasionalmente, a la
exposicion a otro tipo de mamiferos potencialmente fransmisores de estas zoonosis. Asi,
la rabia cuando se presenta en aglomeraciones urbanas comUnmente es transmitida
por perros o gatos, mientras que en aglomeraciones rurales la fransmision es por
murciélago, zorrillo, coyote y mapache, principalmente.

8. MEDIDAS DE PREVENCION.

La prevencion de la rabia entre la poblacién en general se lleva a cabo mediante
actividades de promocién de la salud, proteccidén a grupos de poblacidn en riesgo,
vacunaciéon en animales de compania, conservacién y manejo de los bioldgicos
antirrdbicos.

8.1 Promocién de la salud. Para actuar sobre los determinantes de la salud ligados
a la atencién de la rabia se debe fomentar la aplicaciéon de acciones NOM-011-
SSA2-2011 19 integrales como son: desarrollo de competencias en salud,
participaciéon comunitaria, comunicacion educativa y evidencias para la salud.

8.1.1 En materia del desarrollo de competencias en salud, el personal de las
unidades de salud que integran el Sistema Nacional de Salud deben informar,
orientar y realizar acciones encaminadas a educar a la poblacién sobre:

8.1.1.1 La importancia de la rabia como problema de salud publica.

8.1.1.2 Elriesgo que representan para el individuo, la familia y la comunidad

los perros y gatos no vacunados asi como otros animales susceptibles de
enfermarse y tfransmitir el virus rdbico.
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8.1.1.3 Instruir a la poblacién en general sobre las medidas inmediatas a
seguir ante la agresion por cualquier animal, destacando la importancia
de que las personas expuestas o agredidas acudan a las unidades de salud
para recibir atencion médica oportuna, segun lo requieran.

8.1.1.4 Exhortar a la poblacion para que denuncie, ante las autoridades
competentes, la presencia de animales sospechosos de padecer rabia, asi
como de vacunadores no acreditados oficialmente, que ofertan
productos de dudosa procedencia.

8.1.1.5 Promover entre la poblaciéon la cultura de dueno responsable que
propicie cambios en los hdbitos de cuidado y posesidon de perros y gatos,
evitando se continde la multiplicacion indiscriminada de estos mediante la
esterilizacion o su entrega voluntaria para el sacrificio humanitario,
acciones encaminadas a reducir la probabilidad de que éstos contraigan
la rabia y fomenten el bienestar animal.

8.1.1.6 Recomendar a nivel familiar y colectivo, acciones acerca de la
disposicion adecuada de desperdicios de alimentos en sitios pUblicos, para
evitar la presencia de la rabia.

8.1.1.7 Instruir a la poblacion sobre el riesgo que representa rescatar
animales en la calle asi como capturar, manipular, comercializar o utilizar
con diversos fines, animales silvestres, principalmente en dreas donde se ha
comprobado la presencia de la rabia en éstos.

8.1.2 Para fomentar la participacidn comunitaria, el personal de las unidades para
la atencidén de la salud pertenecientes al Sistemma Nacional de Salud deben
elaborar y difundir mensajes con objeto de:

8.1.2.1 Sugerir a los propietarios de animales de compania, que participen
en la prevencion de la enfermedad por medio de la vacunacion
antirrdbica y del saneamiento bdsico.

8.1.3 En materia de comunicacién educativa, el personal de las unidades para la
atencioén de la salud debe:

8.1.3.1 Fomentar las actividades de educaciéon para la salud y de
participacion social con énfasis en la posesidon y cuidado responsable de
perros y gatos.

8.1.3.2 Informar a la poblacién que la rabia es mortal pero prevenible

mediante la vacunacion de perros y gatos y la atencion oportuna de las
personas agredidas.
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8.1.3.3 Sensibilizar a la poblacion para que colabore llevando sus perros y
gatos a vacunar o esterilizar y evitar que deambulen en la via publica, asi
como promover la donaciéon voluntaria y la tenencia responsable de perros
y gatos.

8.1.3.4 Promover que los propietarios de perros o gatos los lleven a esterilizar
a partir de los dos meses de edad, o en su defecto, soliciten su eliminacion
humanitaria, cuando carecen de condiciones para el control de estas
poblaciones.

Vacunacién en animales de compania.

8.3.1 Es prioridad en la salud publica del pais la vacunacién en animales de compania,
ya que de manera indirecta al proteger contra la rabia a los perros y gatos, se contribuye
a reducir el riesgo de transmisién de estos animales al ser humano con quien conviven.

8.3.2 Para llevarla a cabo, se debe asegurar que la vacunacion antirrdbica:

8.3.2.1 Se apligue en los puestos de vacunacion de forma gratuita, por parte del
personal de salud del sector puUblico en coordinacién con el centro de atencion
canina y demds instancias competentes, a todos los perros y gatos que presenten
sus propietarios, a partir del primer mes de nacidos, revacunarlos cuando cumplan
los tres meses de edad y posteriormente cada ano y de por vida, a partir de la
fecha de su Ultima aplicacion.

8.3.2.2 Se aplique por via intramuscular en la regidn posterior del muslo o
subcutdnea en la regién interescapular o lumbar y que la dosis corresponda a lo
que recomienda el laboratorio de fabricacion del bioldgico, utilizando agujas
nuevas, estériles, desechables y de calibre adecuado, una por cada animal.

8.3.2.3 Se realice con vacuna de tipo inactivado, de la mds alta calidad, con una
potencia minima de 2 U.l. por mililitro la cual cuente con la autorizacién para su
uso emitida por autoridades del area correspondiente de la Secretaria de Salud.

Todo dueno de perro o gato vacunado contra la rabia por la Secretaria de Salud,
recibird una constancia de vacunacion, ademds de ser opcional su identificacion

mediante una placa, cincho, collar o cualguier otro medio que asi haya sido establecido
para su entrega en el puesto de vacunacion.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-033-SAG/100-2014, METODOS PARA DAR
MUERTE A LOS ANIMALES DOMESTICOS Y SILVESTRES.

CONSIDERANDO
Que se requiere estandarizar los métodos adecuados que provoquen la inconciencia
previa a la muerte del animal, que garanticen una muerte rdpida, sin sufrimiento, dolor,
ansiedad y minimo de estrés para los animales.

Que es necesario dar muerte a los animales en situaciones de emergencia como
aquellos que sufrenlesiones o afecciones que les causen dolor y sufrimiento
incompatibles con su vida, que representan un riesgo para el humano o para otfros
animales, debe realizarse con métodos que garanticen una muerte répida, a fin de
disminuir al mdaximo el dolor, sufrimiento, ansiedad y estrés.

Que derivado de la experiencia adquirida en la aplicacion de la NOM, se ha detectado
que es necesario que el personal encargado de aturdir y dar muerte a los animales para
abasto, investigacion, pruebas de constatacion, ensenanza, aprovechamiento
cinegético, peleteria, o cualquier otro tipo de aprovechamiento, establecimientos y
centros de atencién y/o contfrol canino y felino, publicos y privados, y similares,
haya recibido capacitacion en el drea especifica de trabajo, que conozca
perfectamente las técnicas, sustancias y su efecto, vias de administracién y las dosis, asi
como los métodos autorizados en esta Norma para dar muerte de manera rdpida, a fin
de disminuir al méximo el dolor, sufrimiento, ansiedad y estrés.

DISPOSICIONES GENERALES

A ningun animal se le dard muerte por envenenamiento, drogas curariformes,
paralizantes musculares, asfixia, inmersion en agua, por golpes o por cualquier otro
procedimiento que les cause sufrimiento, dolor, ansiedad o que prolongue su agonia.
Los Unicos métodos de eutanasia o matanza que se pueden aplicar, son los
determinados en esta Norma u otros que autorice la Secretaria.

El personal responsable del manejo de los animales, debe mantenerlos franquilos,
evitando gritos o ruidos que los alteren y nunca deben ser movilizados por medio de
golpes, jalones, piquetes o la torcedura de la cola, nilevantarlos por la piel o las alas. Se
deben utilizar aditamentos que no lastimen a los animales ni pongan en riesgo la
seguridad del personal, como paneles y songjas.

El desembarque y arreo en animales de abasto debe hacerlo el personal capacitado
para ese fin. Queda prohibido patear o golpear a los animales con tubos, palos, varas
con puntas de acero, latigos, correas, instrumentos punzocortantes o cualquier objeto
que los lastime o por medio de la torcedura de la cola. No se debe permitir que pasen
uUnos por arriba de ofros.
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En el caso de animales impedidos para movilizarse por si mismos queda prohibido que
sean arrastrados conscientes y se debe proceder a su aturdimiento in situ, ya sea en
corrales, pasillos o en el vehiculo.

MANEJO DURANTE LA MATANZA Y LA EUTANASIA DE LOS ANIMALES DE COMPANIA.

Perros y gatos.

Los métodos de matanza y eutanasia en perros y gatos, deben estar basados en la
utilizacion de sobredosis de anestésicos, previa franquilizacion o sedacidén bajo los
criterios de las disposiciones aplicables vigentes.

El personal encargado del manejo y del proceso de muerte, debe estar debidamente
capacitado. El médico veterinario responsable del establecimiento debe estar
capacitado, supervisar todo el proceso y constatar clinicamente la muerte del animal.

MANEJO PREVIO A LA MUERTE.

Tranquilizaciéon o sedacion.

Previo a la matanza y la eutanasia de perros y gatos, se debe inducir la tranquilizacion o
la sedacion 5 a 10 minutos antes de la aplicacion del anestésico cuando se utiliza la via
inframuscular o la subcutdnea y de 10 a 30 minutos cuando se utiliza la via oral, con la
finalidad de reducir la ansiedad del animal, controlar el dolor y conseguir una relajacion
muscular.

ANESTESIA

En el caso de gatos o perros en donde el manejo es dificil e incluso riesgoso tanto para
el animal como para el personal encargado de llevar a cabo la matanza o eutanasia,
asi como cuando es dificil acceder a la via intravenosa, se debe aplicar un anestésico
via inframuscular antes de proceder a la matanza y eutanasia

Cuando se utiliza una combinaciéon de sustancias, debe considerase el tiempo suficiente
para que cada sustancia alcance el efecto mdaximo justo antes de proseguir con la
matanza y eutanasia.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-042-SSA2-2006, PREVENCION Y CONTROL DE
ENFERMEDADES. ESPECIFICACIONES SANITARIAS PARA LOS CENTROS DE ATENCION
CANINA.

Los centros de atencion caning, son establecimientos de servicio publico orientados a
resolver los problemas que provocan los perros y en menor proporcion los gatos, tanto
en la via publica como en los domicilios, que ponen en riesgo la salud de la poblacion.

La presente Norma Oficial Mexicana tfiene como objetivo establecer las
especificaciones sanitarias de los centros de atencidn canina que permitan orientar las

acciones de salud publica, para prevenir enfermedades zoondticas y lesiones a la
poblacién en general ocasionadas por los perros y gatos.
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Especificaciones Generales.

4.1.1 Los centros de atencion canina, deberdn contar con una organizacioén, de
acuerdo con su capacidad y nimero minimo de personal que considera al
responsable técnico, un chofer, dos técnicos (capturadores u operarios) y un
encargado de la limpieza de jaulas, alimentacién e hidratacién de los animales
confinados, integrados de tal manera que les permita llevar a cabo las
actividades que dispone la Secretaria de Salud para la prevenciéon de la rabia y
otras zoonosis tfransmitidas por perros y gatos.

4.1.2 La rabia y las agresiones producidas por perros y gatos, asi como las
establecidas en el acuerdo mediante el cual se listan las enfermedades y plagas
exdticas y enzodticas de notificacion obligatoria en los Estados Unidos Mexicanos,
son consideradas como prioritarias en la operacidén de estos centros de atencion
canina.

4.1.3 Los centros de atencidn canina, deberdn tener como responsable técnico a
un médico veterinario zootecnista, con cédula profesional, con especialidad en
salud publica, en medicina preventiva, o en pequenas especies; o en su defecto
experiencia laboral demostrable en este tipo de actividades con un minimo de
cinco anos; esto independientemente de la persona a quien se designe como
director.

4.1.5 Las actividades que llevan a cabo los centros de atencidén canina, deberdn
hacerse del conocimiento de los habitantes en las localidades de su
competencia, mediante la concertacidbn con los medios masivos de
comunicacion local, para hacerlos participes en la difusibn de mensajes sobre
tenencia o posesion responsable de perros y gatos, como una estrategia de
corresponsabilidad en la estabilizacidon de estos animales de compania.

Las acciones de captura y retiro de la via publica de los animales abandonados en la
calle (perros y gatos), se hard en un vehiculo perrera, que efectle recorridos periddicos
en itinerarios planeados, con especial atencidon a aquellos sitios en los que abundan
perros como son mercados, puestos de comida, parques, barrancas; la movilizacién de
animales sospechosos, deberd hacerse en jaulas de trampa especiales, que eviten el
contacto de éstos con sanos y en el caso de los gatos, éstos se fransportardn en jaulas,
también especiales.

La captura deberd hacerse por tres elementos como minimo: un chofer y dos
capturadores; de estos Ultimos podrd variar el nUmero, dependiendo del volumen de
trabajo. El personal deberd disponer al menos de guantes de carnaza y overol, y recibir
capacitacidn como minimo una vez al ano, por parte de escuelas o facultades de
veterinaria y grupos protectores de animales con experiencia en este campo.
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En la sujecion de los perros deberdn utilizarse correas deslizables especialmente
disenadas, asideros o sujetadores de mecanismo libertador y estdndar, aro con red y
redes, utilizindose cada uno de estos instrumentos segun la experiencia y destreza del
personal.

Los animales abandonados o en la calle (perros y gatos) capturados deberdn ser
identificados y registrados de inmediato en la bitdcora de recorrido del vehiculo perrera,
serdn retenidos, de preferencia en jaulas individuales; en especial hembras en celo,
amamantando, cachorros y gatos. Los perros agresivos serdn confinados por separado
para evitar ataques, agresiones o canibalismo entre el grupo. Durante el desembarque
de estos animales, se les dard un trato humanitario y se les evitardn actos de crueldad y
movimientos bruscos. Se confinardn por un minimo de 48 horas y un méximo de 72 horas,
lapso en el que deberdn recibir alimentos y agua limpia diariamente en tanto que, sus
duenos acuden a reclamarlos y proceder a devolverlos si se cumple con los requisitos
como son el disponer de su vacunaciéon antirrdbica vigente, no haberse atrapado en
operativos anteriores, cubrir los gastos y cumplir las sanciones que la autoridad
administrativa local, a la que se encuentran adscrito el propio centro de atencidén canina
fijle en estos casos, asi como la esterilizaciéon, previa autorizacién de su dueno.

Todo perro capturado por segunda vez, no serd devuelto a sus propietarios y se
procederd a su sacrificio.

Solamente se entregard a los perros o gatos capturados en la via publica a la persona
mayor de edad o quien legalmente represente |la propiedad del animal capturado con
documentos tales como certificado de vacunacion, carnet, factura u recibo por
compra del animal, en el centro de atencidn canina.

El sacrificio se hard en perros y gatos capturados o retenidos en la via publica, no
reclomados o entregados voluntariamente por sus propietarios, cuyo consentimiento
deberd constar por escrito, o aguellos que concluyeron la observacion clinica veterinaria
por agresion que ingresaron por segunda ocasion.

Practicar la esterilizaciéon, actividad que requiere la autorizacién de los propietarios de
perros y gatos o quien ostente la posesion responsable de un animal de compania, para
gue en el mediano plazo se reduzcan estas poblaciones animales. Para ello se deberd:

4.2.3.8.1 Llevar a cabo, en coordinacién con los Servicios Estatales de Salud,
grupos locales protectores de animales, maestros y pasantes de escuelas y
facultades de medicina veterinaria, asociaciones y colegios de médicos
veterinarios especialistas en pequenas especies, la promocidén de este tipo de
operativos, en aquellos sectores de la poblacidn que habiten donde abundan
estos animales.

4.2.3.8.2 Las técnicas quirdrgicas que deberdn utilizarse son: ovario histerectomia
en hembras; y vasectomia en los machos.
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4.2.3.8.3 El servicio quirdrgico deberd ser gratuito y en caso de cobrar o solicitarse
donativos en especie, éste se circunscribird a cubrir el costo de material quirdrgico
y de curaciones, asi como el medicamento utilizado para la atencion del animal.
El control respectivo se hard conforme alos lineamientos que establezca la unidad
administrativa de adscripcion de este centro.

4.2.39 La entrega voluntaria de perros y gatos no deseados y su recepcion por el
centro correspondiente, se debe promover como un mecanismo indirecto para
evitar que los animales sean arrojados a la via publica, a fin de que los propietarios
lo soliciten y acuda personal del centro de atencidon canina a recogerlos.

La consulta veterinaria, corresponde a una actividad de servicio social que ofrecen los
centros de atencion canina, a los propietarios interesados en la salud de sus animales de
compania; por ello, su prestacion se hace a criterio de cada establecimiento.
Vacunacién antirrdbica de perros y gatos en sus fases intensiva y de reforzamiento, como
lo establece la Modificacion de la NOM-011-SSA2-1993 para la prevencidn y control de
la rabia.

COORDINACION PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TITULO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PARTICULARES
VINCULADOS CON FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES O HECHOS DE
CORRUPCION, Y PATRIMONIAL DEL ESTADO

Articulo 108. Para los efectos de las responsabilidades a que alude este Titulo se
reputardn como servidores publicos a los representantes de eleccidén popular, a los
miembros del Poder Judicial de la Federacion, los funcionarios y empleados y, en
general, a toda persona que desempene un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en el Congreso de la Union o en la Administracion PUblica Federal, asi como
a los servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucion otorgue
autonomia, quienes serdn responsables por los actos u omisiones en que incurran en el
desempeno de sus respectivas funciones.

Las Constituciones de las Entidades Federales precisardn, en los mismos términos del
primer pdrrafo de este articulo y para los efectos de sus responsabilidades, el cardcter

de servidores puUblicos de quienes desempenen empleo, cargo o comisidn en las
Enfidades y en los Municipios.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa
del Estado, es el Municipio libre. Las facultades que la Constitucién de la Republica y el
presente ordenamiento otorgan al Gobierno Municipal se ejercerd por el Ayuntamiento
de manera exclusiva y no habrd autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno
del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacién y la de sus cabeceras, serdn los que senale
la ley de la materia.

Articulo 113.- Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

(...)
Articulo 115. - En ningUn caso los Ayuntamientos, como cuerpos colegiados, podrdn

desempenar las funciones del Presidente Municipal, ni éste por si solo las de los
Ayuntamientos, ni el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, funciones judiciales.

LEY DEL INSTITUTO NACIONAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

CAPITULO |
DE LA NATURALEZA, OBJETO Y FUNCIONES DEL INSTITUTO NACIONAL DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS

Articulo 6. El Instituto en el marco del desarrollo de sus atribuciones, se regird por los
siguientes principios:

I.  Respetar, observar, y promover el cardcter multiétnico, pluricultural y multilingGe de
la Nacién, asi como su diversidad cultural, social, politica y econdmica;

.  Garantizar el reconocimiento y respeto del derecho de libre determinacion de los
pueblos indigenas y, como una expresidon de ésta, la autonomia, de conformidad con
lo establecido en la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los
instrumentos juridicos internacionales de los que el pais es parte;

.  Promover una relacion justa y simétrica de los diversos pueblos que componen la
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Nacién Mexicana, asi como la no discriminacion o exclusion social y la construccién de
una sociedad incluyente, plural, intercultural, tolerante y respetuosa de la diversidad de
pueblos y culturas que conforman el pais;

Iv. Garantizar y promover la integralidad, transversalidad e interculturalidad de las
politicas, programas y acciones de la Administracion Publica Federal para el
reconocimiento, respeto e implementacion de los derechos y el desarrollo de los
pueblos indigenas y afro mexicano;

v. Fomentar el desarrollo sostenible para el uso racional de los recursos naturales de
las regiones y territorios indigenas, con pleno respeto a sus derechos, sin arriesgar o danar
el patrimonio de las generaciones futuras

vI. Incluir el enfoque de igualdad de género en las politicas, programas y acciones de
la Administracion PUblica Federal para la promociéon y ejercicio de los derechos vy la
participacion de las mujeres indigenas y afro mexicanas;

vii. Garantizar el derecho a la consulta y al consentimiento libre, previo e informado a
pueblos y comunidades indigenas y afro mexicanas, cada vez que el ejecutivo federal
promueva reformas juridicas y actos administrativos, susceptibles de afectarles, y

vi.  Garantizar y promover el pluralismo juridico que obliga a analizar la situacion de
los pueblos indigenas desde sus propios sistemas normativos que parten y tfienen
diferentes concepciones sobre el ejercicio del gobierno comunitario, en un marco de
coordinacion y respeto con el sistema juridico federal y estatal.

Articulo 7. En el ejercicio de sus atribuciones y facultades, el Instituto respetard las
instituciones, érganos, normas, procedimientos y formas de organizacién con que cada
pueblo y comunidad cuente para la foma de decisiones, en el marco del pluralismo
juridico.

Para estos efectos, se reconoce a la Asamblea General Comunitaria como la mdxima
autoridad en la toma de decisiones; asi como a las autoridades e instituciones
representativas de dichos pueblos y comunidades, elegidas y nombradas de
conformidad con sus sistemas normaftivos.

LEY DE LA COMISION NACIONAL PARA
EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Articulo 9. La Junta de Gobierno, ademds de las atribuciones que le confiere el articulo
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58 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, tendrd las siguientes:

|. Aprobar el proyecto de presupuesto anual de la Comisidon y su programa operativo
anual, a propuesta de su director general; Il. Definir los criterios, prioridades y metas de
la Comision;

m.  Definirlos lineamientos y criterios para la celebracién de convenios y acuerdos de
colaboracion, coordinacion y concertacién con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, con los gobiernos estatales y municipales y con las
organizaciones de los sectores social y privado;

Iv.  Aprobar, sin que se requiera autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico, las adecuaciones presupuestales a los programas de la Comisibn que no
impliguen la afectacion de su monto total autorizado, recursos de inversion, proyectos
financiados con crédito externo ni el cumplimiento de los objetivos y metas
comprometidos;

v. Decidir el uso y destino de los recursos autorizados y la aplicacion de ingresos
excedentes;

VI. Autorizar la apertura de cuentas de inversion financiera; VII. Autorizar los criterios
de distribucion, a propuesta del Director General, del total de los recursos adicionales
que se aprueben, en su caso, en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
desarrollo de los pueblos y comunidades indigenas;

vil.  Aprobar el Estatuto del Servicio Profesional de Carrera, a propuesta del director
general de la Comision;

IX. Aprobar, a propuesta del director general de la Comisidn, la administraciéon
desconcentrada de funciones, programas y recursos;

X. Aprobar las disposiciones y criterios para racionalizar el gasto administrativo y
autorizar las erogaciones identificadas como gasto sujeto a criterios de racionalidad, y

XI.  Aprobar el Estatuto Orgdnico de la Comision.
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LEY GENERAL DE DERECHOS LINGUiSTICOS DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

CAPITULO IV
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

Articulo 18. Para el cumplimiento de sus atribuciones el director general tendrd las
facultades de dominio, de administracion y para pleitos y cobranzas, incluyendo las que
requieran de cldusula especial, sin mds limitaciones que las especificas que le llegue a
imponer en forma general el Estatuto o temporales por parte del Consejo Nacional.

(..)

Articulo 22. Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones y atribuciones sefaladas
en esta Ley y conforme a lo dispuesto en el penultimo pdrrafo del Apartado B, del
articulo 20. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
derechos y cultura indigena, la Cadmara de Diputados del Congreso de la Unidn, las
Legislaturas de las Enfidades Federativas y los Ayuntamientos, en el dmbito de sus
respectivas competencias, establecerdn las partidas especificas en los presupuestos de
egresos que aprueben para proteger, promover, preservar, usar y desarrollar las lenguas
indigenas.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TiTuLo 1
DE LOS AYUNTAMIENTOS
CAPITULO TERCERO

Articulo 31.- Son atribuciones de los Ayuntamientos...

IX. Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento
de la Administracion puUblica municipal y para la eficaz prestacion de los servicios
publicos...

TiTULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
Ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades de la Administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente
Municipal, las que estardn subordinadas a este servidor publico. El servidor pUblico titular
de las referidas dependencias y entidades de la Administracién Municipal, ejercerd las
funciones propias de su competencia y serd responsable por el ejercicio de dichas
funciones y afribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales,
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acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

LIBRO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERO
GENERALIDADES
CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS DE LA LEY

Articulo 1. La presente Ley es de orden puUblico y de observancia general en el Estado
de México y tiene por objeto distribuir y establecer la competencia de las autoridades
para determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos, sus
obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y
las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi
como los procedimientos para su aplicacion.

Articulo 2. Es objeto de la presente Ley:

I. Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacién de los servidores
publicos.

. Establecer las faltas administrativas graves y no graves de los servidores puUblicos, las
sanciones aplicables a las mismas, asi como los procedimientos para su aplicacion vy las
facultades de las autoridades competentes para tal efecto.

m. Establecer las faltas de los particulares, los procedimientos para la sanciéon
correspondiente vy las facultades de las autoridades competentes para tal efecto.

Iv. Determinar los mecanismos para la prevencion, correccion e investigacion de
responsabilidades administrativas.

v. Crearlas bases para que todo ente puUblico establezca politicas eficaces de ética
publica y responsabilidad en el servicio publico.

vl. Establecer las obligaciones y el procedimiento para la declaraciéon de situacion
patrimonial, la declaracién de intereses y la presentaciéon de la constancia de
declaracion fiscal de los servidores puUblicos.

CAPITULO SEGUNDO
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DE LOS PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA ACTUACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Articulo 6. Todos los entes publicos estdn obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento de la
Administracion Publica Estatal o Municipal y la actuacion ética y responsable de sus
servidores publicos.

Articulo 7. Todo servidor pUblico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales
deberd observar en el desempeno de su empleo, cargo o comision, los principios de
disciplina, legalidad obijetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para
la efectiva aplicaciéon de dichos principios los Servidores PUblicos observardn las
siguientes directrices:

I.  Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demdas disposiciones juridicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

.  Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisidon para obtener o
pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros,
ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dddivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion.

m. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Iv. Dar alas personas en general el mismo trato, por lo que no concederdn privilegios
o preferencias a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva.

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar
las metas institucionales segun sus responsabilidades.

vI.  Administrar los recursos puUblicos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a
los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

vii. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en
la Constituciones Federal y Local, asi como en los Tratados Internacionales ratificados
por el Estado Mexicano.
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LEY DE DERECHOS Y CULTURA INDIGENA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LOS PUEBLOS, LAS LOCALIDADES Y LAS COMUNIDADES
INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO |

Articulo 10.- En el dmbito de la Ley que regula sus atribuciones, corresponderd al Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México:

I. Parficipar en coordinacion con el Registro Civil en las campanas registrales que
organice en los municipios y localidades con presencia indigena;

. Establecer programas de capacitacién y formacion de intérpretes y traductores
para apoyar alos pueblos y las comunidades indigenas en los distintos dmbitos que éstos
requieran;

. Establecer un sistema de informaciéon sobre la situacion econdmica y social de los
pueblos y las comunidades indigenas y de los municipios y localidades donde se
encuentran asentadas;

Iv. Proporcionar informaciéon a la Legislatura para actualizar el catdlogo de las
localidades con presencia indigena.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5.- El Gobernador del Estado podrd convenir con el Ejecutivo Federal, con otras
entidades federativas y con los Ayuntamientos de la entidad, la prestaciéon de servicios
pUblicos, la ejecucidn de obras o la realizacién de cualquier ofro propdsito de beneficio
colectivo.

BANDO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO 2022
TITULO CUARTO
CAPITULO 1l
DE LOS FINES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 38. El Ayuntamiento tiene como objetivo principal lograr el bienestar de la
poblacién del Municipio, respetando y promoviendo la dignidad y equidad de género
en estricto apego al derecho y la justicia.
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Por lo tanto, las acciones de las autoridades municipales deberdn:

Il. Impulsar programas dirigidos a propiciar las condiciones necesarias para el
desarrollo de una cultura de la paz, la unidad, la integracién, la solidaridad, la
legalidad y respeto entre las y los habitantes del Municipio;

(...)

V. Implementar programas que atiendan al principio de interés superior de la ninez,
promoviendo la realizacién de acciones que coadyuven en la formacion de la
cultura de valores entre las y los habitantes de manera especial entre los menores
de edad, con el fin de formar ciudadanos integros y con valores que impulsen a
lograr el bienestar comun;

vi. Disenar y poner en prdctica programas que tengan por objeto atender las
necesidades de las comunidades indigenas mazahuas originarias del Municipio,
procurando dignificar de manera permanente sus derechos, la revitalizacién de su
cultura y su sentido de pertenencia;

(...)

VIll. Fomentar los valores éticos y sociales en toda accidon que lleve a cabo el
Ayuntamiento para transmitir y fortalecer las relaciones humanas de respeto, amistad,
justicia, libertad, honestidad y tolerancia que favorezcan el desarrollo integral de la
poblacion atlacomulquense.

Articulo 39. Son fines del Ayuntamiento:

(...)

Il. Promover la Igualdad de oportunidades de los Pueblos Indigenas y eliminar cualquier
prdctica discriminatoria;

TITULO QUINTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 80. Para el adecuado funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal,
cada Dependencia o Direccion contard con los Departamentos, Coordinaciones,
Oficialias, Areas y Unidades Administrativas necesarias, conforme a sus recursos
presupuestales.

(..)

9. Direccion de Desarrollo Social.

(..)

9.2. Coordinaciéon para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
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LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La presente Ley es reglamentaria de los pdrrafos décimo quinto, décimo
sexto y décimo séptimo del articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, y tiene por objeto, transparentar el ejercicio de la funcidn publica,
tutelar y garantizar a toda persona, el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
pUblica, que se encuentren en posesion de los sujetos obligados, y tiene como objetivos:

l. Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicién de cuentas
de los sujetos obligados hacia la sociedad, bajo el principio de mdxima
publicidad;

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

Il Contribuir a la mejora de la gestion publica y a la toma de decisiones en
las politicas gubernamentales, mediante mecanismos que alienten Ila
participacion ciudadana en el acceso a la informacion;

V. Promover una cultura de transparencia y acceso a la informacion; y

V. Garantizar a través de un érgano auténomo:

A) El acceso a la informacion publica;

Dicho dérgano serd responsable de promover y difundir estas garantias y resolver los
procedimientos relacionados con éstas.

Los particulares tendrdn acceso preferente ala informacion personal que de ellos posea
cualquier sujeto obligado, en los términos y condiciones establecidas en la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

TiTULO SEGUNDO
SUJETOS DE LA LEY

Articulo 3.- La informacién publica generada, administrada o en posesidn de los Sujetos
Obligados en ejercicio de sus atribuciones, serd accesible de manera permanente a
cualquier persona, privilegiando el principio de mdxima publicidad de la informacion.
Los Sujetos Obligados deben poner en practica, politicas y programas de acceso a la
informaciéon que se apeguen a criterios de publicidad, veracidad, oportunidad,
precision y suficiencia en beneficio de los solicitantes.

Articulo 4.- Toda persona tfiene el derecho de acceso a la informacién publica, sin

necesidad de acreditar su personalidad ni interés juridico.
En materia politica, solo podrdn ejercer este derecho los mexicanos.
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TiTuLO TERCERO
DE LA INFORMACION

Articulo 12.- Los Sujetos Obligados deberdn tener disponible en medio impreso o
electronico, de manera permanente y actualizada, de forma sencilla, precisa vy
entendible para los particulares, la informacion siguiente:

l. Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, manuales de organizacion y
procedimientos y demds disposiciones en los que se establezca su marco juridico de
actuacion;

Il. Directorio de servidores pUblicos de mandos medios y superiores con referencia
particular a su nombramiento oficial, puesto funcional, remuneracién de acuerdo con
lo previsto por el Codigo Financiero; datos que deberdn senalarse de forma
independiente por dependencia y entidad publica de cada Sujeto Obligado;

. Los programas anuales de obras y, en su caso, la informacién relativa a los
procesos de licitacién y contratacion del drea de su responsabilidad;

V. La que contenga los sistemas, procesos, oficinas, ubicacidon, costos vy
responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacion, asi como el registro
de las solicitudes recibidas y atendidas;

V. Nombre, direccion, teléfono y horarios de atencién al publico de los responsables
de las Unidades de Informacion;

VL. La contenida en los acuerdos y actas de las reuniones oficiales, de cualquier
oérgano colegiado de los Sujetos Obligados;

VII. Presupuesto asignado vy los informes sobre su ejecucién, en los términos que
establece el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado;

VIII. Padrones de beneficiarios de los programas desarrollados por el Estado y los

municipios, asi como informacién disponible sobre el diseno, montos, acceso y
ejecucion de los programas de subsidio, siempre y cuando la publicacion de estos datos
no produzca discriminacion. Esta disposicion sélo serd aplicable en aquellos programas
que por su naturaleza y caracteristicas permitan la integracion de los padrones de
referencia;

IX. La situacién financiera de los municipios, Poder Legislativo y sus érganos, Poder
Judicial y Consejo de la Judicatura, Tribunales Administrativos, Organos Auténomos, asi
como de la deuda publica municipal, conforme a las disposiciones legales aplicables;

X. La que proporcionen los partidos politicos a la autoridad electoral, a la que sélo
tendrdn acceso los mexicanos;
XI. Los procesos de licitacidon y contratacion para la adquisicion de bienes,

arrendamientos y prestacion de servicios que hayan celebrado en el drea de su
responsabilidad con personas fisicas o morales de derecho privado;

XII. Convenios que suscriban con otros entes de los sectores puUblico, social y privado;
Xlll.  Mecanismos de participacidén ciudadana en los procesos de elaboracién,
implementacién y evaluacién de politicas pUblicas y toma de decisiones;

XIV.  Planeacion, programacion y contenidos de la informaciéon que difundan a través
de los diversos medios escritos y electronicos;

XV. Agenda de reuniones publicas a las que convoquen los titulares de los sujetos
obligados;
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XVI. Indices de Informacién clasificada como reservada v listado de bases de datos
personales que cada sujeto obligado posee y maneja;

XVIl. Expedientes concluidos relativos a la expedicidon de autorizaciones, permisos,
licencias, certificaciones y concesiones;

XVIIl. Los informes de las auditorias realizadas por los érganos de control interno, Ia
Secretaria de la Contraloria, los érganos de conftrol interno de los Poderes Legislativo y
Judicial, las contralorias de los érganos auténomos, el Organo Superior de Fiscalizacion,
las confralorias municipales y por los despachos externos y las aclaraciones que
correspondan;

XIX.  Programas de trabajo e informes anuales de actividades de acuerdo con cada
plan o programa establecido por los Sujetos Obligados;

XX.  Los indicadores establecidos por los Sujetos Obligados, fomando en cuenta las
metas y objetivos planteados en el Plan Estatal de Desarrollo y demds ordenamientos

aplicables;

XXI.  Los trdmites y servicios ofrecidos, asi como los requisitos para acceder a los
MisMos;

XXIIl.  Informes y estadisticas que tengan que realizar en términos del Cddigo

Administrativo del Estado de México.
XXIll. Las cuentas publicas, estatales y municipales.

TiTULO CUARTO
DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 29.- Los Sujetos Obligados establecerdn un comité de informacién integrado:

l. En el Poder Ejecutivo, por el titular de la dependencia, del organismo auxiliar
o, del fideicomiso o, el servidor publico que ellos mismos designen, quien
presidira el Comite.

Il. El responsable o titular de la unidad de informacion; y

Il El titular del érgano del control interno.

El Comité adoptard sus decisiones por mayoria de votos.

En los casos de los Poderes Legislativo y Judicial, por el presidente de la Junta de
Coordinacion Politica y por el presidente del Consejo de la Judicatura o por quien estos
designen respectivamente; en el caso de los Ayuntamientos por el presidente municipal
o quien éste designe; en el caso de los Organos Auténomos y Tribunales Administrativos,
la titularidad del sujeto obligado se establecerd con base en lo dispuesto en sus
reglamentos respectivos.

Articulo 30.- Los Comités de Informacion tendrdn las siguientes funciones:

l. Coordinar y supervisar las acciones realizadas en cumplimiento de las
disposiciones previstas en esta Ley;
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Il. Establecer de conformidad con las disposiciones reglamentarias, las medidas
gue coadyuven a una mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

. Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion;

V. Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la
informacion publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales, asi como los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto;

V. Elaborar un programa para facilitar la sistematizacion y actualizacion de la
informacion, mismo que deberd remitirse al Instituto dentro de los primeros
veinte dias de cada ano; y

VI. Enviar los datos necesarios para la elaboracién del informe anual del Instituto,
de conformidad con lo que este solicite.
VII. Emitir las resoluciones que correspondan para la atencion de las solicitudes de

informacién, asi como de acceso y de correccidn de datos personales, de
acuerdo con los lineamientos que emita el Instituto.

VIll.  Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan
las unidades administrativas, y resolver en consecuencia.

TITULO QUINTO
DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 56.- Se crea el Organo PUblico Auténomo de cardcter estatal denominado
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de México y
Municipios, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia
operativa, presupuestaria y de decision, que tiene por objeto la difusidon, protecciéon y
respeto al derecho de acceso a la informacién publica y a la proteccion de datos
personales. El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado
de México y Municipios, podrd modificar su estructura y base de organizacion, conforme
al procedimiento que al efecto establezca el Pleno, cuando sea necesario, para
mejorar el desempeno de sus funciones, el cumplimiento de sus fines o la coordinacién
de sus actividades.

Articulo 57.- En su organizacion, funcionamiento y control, el Instituto se sujetard a lo
establecido por la presente Ley y su Reglamento Interior y en sus decisiones se regird por
los principios de autonomia, legalidad, publicidad y objetividad. El Instituto aplicard las
disposiciones del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México,
en lo que no se oponga a la presente Ley. Asimismo, determinard la conformaciéon de
sus comités a efecto de dar debido cumplimiento a lo dispuesto por dicho Cédigo.

Articulo 58.- Para el ejercicio de sus atribuciones, el Instituto tendrd acceso a la
informacion publica que se genere en el dmbito de los Sujetos Obligados; tratdndose
de informacion clasificada como reservada o confidencial, podrd conocerla para
resolver medios de impugnacion, determinando su debida clasificacion o
desclasificacion y de no proceder esta Ultima, continuard bajo el resguardo del sujeto
obligado en cuya posesidn originalmente se encontraba.
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Los Sujetos Obligados deberdn facilitar los trabajos del Instituto.

TiTULO SEPTIMO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y LAS SANCIONES

Articulo 82.- Para los efectos de esta ley son causas de responsabilidad administrativa
de los servidores publicos de los sujetos obligados:
l. Cualguier acto u omisidn que provoque la suspension o deficiencia en la
atencion de las solicitudes de informacion;
Il. Alterar la informacion solicitada;
Il Actuar con dolo o mala fe en la clasificacion o desclasificacion de la

informacion;

V. Entregar informacion clasificada como reservada.

V. V. Enfregar informaciéon clasificada como confidencial fuera de los casos
previstos por esta ley;

VL. Vender, sustraer o publicitar la informacién clasificada;

VII. Hacer caso omiso de los requerimientos y resoluciones del Instituto;

VIIl.  En general dejar de cumplir con las disposiciones de esta ley.

[...]

El Instituto aplicard la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
México y Municipios, para sancionar a quienes no cumplan las obligaciones de la
presente Ley.

El Instituto remitird las resoluciones que impongan sanciones para efectos de registro a
la Secretaria de la Confraloria del Poder Ejecutivo y a las instancias homologas de los
demds sujetos obligados.

El Instituto, por acuerdo del Pleno podrd realizar un extranamiento publico al sujeto
obligado que actuadlice alguna de las causas de responsabilidad administrativa,
establecidas en esta Ley y en la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado y Municipios, sin necesidad de que inicie el procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 83.- Los servidores publicos de los sujetos obligados que incurran en las
responsabilidades administrativas establecidas en el articulo anterior, serdn sancionados
de acuerdo con la gravedad de la conducta incurrida y conforme a lo establecido en
la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de México vy
Municipios.

El Instituto deberd considerar como elemento agravante la reincidencia en que incurran
los servidores publicos al momento de determinar la aplicacion de la sancién
correspondiente.

Articulo 84.- La atencién extempordnea de las solicitudes de informacion no exime a los

servidores publicos de la responsabilidad administrativa en que hubiese incurrido en
términos de este capitulo.
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Articulo 85.- En el caso de que el Instituto determine que por negligencia no se hubiere
atendido alguna solicitud en los términos de esta ley, requerird a la Unidad de
Informacion correspondiente para que proporcione la informacién sin costo alguno
para el solicitante, dentro del plazo de quince dias hdbiles a partir del requerimiento.

Articulo 86.- Los servidores puUblicos de los sujetos obligados que, de acuerdo con el
Instituto, hagan caso omiso de los requerimientos y resoluciones para la entrega de la
informacién, podrdn ser sancionados conforme a los ordenamientos aplicables y, en su
caso, lo hardn del conocimiento del Ministerio PUblico, quien deberd investigar dichas
conductas.

Articulo 87.- Las responsabilidades administrativas que se generen por el incumplimiento
de las obligaciones a que se refiere el articulo anterior, son independientes de las de
orden civil y penal que procedan, asi como los procedimientos para el resarcimiento del
dano ocasionado por el sujeto obligado.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECTORA O DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
1.1. SECRETARIA O SECRETARIO
1.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

2.1 SECRETARIA O SECRETARIO
2.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

2.2.1 COORDINADORA O COORDINADOR DE SALUD
2.2.1.1 SECRETARIA O SECRETARIO
2.2.1.2 ENFERMERA O ENFERMERO
2213 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2.2.2 TITULAR DEL CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL
2.2.2.1 AUXILIAR DEL TITULAR
2.2.2.2 SECRETARIA O SECRETARIO
2.2.2.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. COORDINADORA O COORDINADOR PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS

3.1 SECRETARIA O SECRETARIO

3.2  AUXILIAR ADMINSTRATIVO

3.3 COORDINADORA O COORDINADOR DE PROGRAMAS
SOCIALES EN LAS COMUNIDADES ORIGINARIAS

4. JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA

4.1 SECRETARIA O SECRETARIO

4.2  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

4.3 AUXILIAR OPERATIVO

4.4 ENCARGADA O ENCARGADO DEL AREA DE MURALES

4.4.1 COORDINADORA O COORDINADOR DE EDUCACION Y CIVISMO
4.4.1.1 SECRETARIA O SECRETARIO
4.4.1.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
4.4.1.3 MENSAJERO
4.42 COORDINADORA O COORDINADOR DEL AREA DE
BIBLIOTECAS Y MUSEQOS
4.4.2.1 SECRETARIA O SECRETARIO
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4.4.2.2 BIBLIOTECARIA O BLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
PUBLICA MUNICIPAL LIC. ISIDRO FABELA ALFARO

4.4.2.3 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA DR.
ERNESTO GONZALEZ MERCADO

4.4.2.4 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
LIC. MARIO COLIN SANCHEZ

4.4.2.5 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
BICENTENARIO

4.4.2.6 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
SANTIAGO VELASCO RUIZ

4.4.2.7 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
OCTAVIO PAZ

4.4.2.8 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
XAVIER LOPEZ GARCIA

4.4.2.9 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
HORACIO ZUNIGA ANAYA

4.4.2.10 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
FRANCISCO VALDEZ BECERRIL

4.4.2.11 ENCARGADA O ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA
PUBLICA MUNICIPAL PROFR. SANTIAGO VELASCO RUIZ

4.4.3 COORDINADORA O COORDINADOR DEL MUSEO HISTORICO DE
ATLACOMULCO

4.4.3.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

4.4.3.2 AUXILIAR OPERATIVO

4.4.4 COORDINADORA O COORDINADOR DE TALLERES
COMUNITARIOS

4.4.5 ENCARGADA O ENCARGADO DEL INSTITUTO CULTURAL
GUILLERMO COLIN SANCHEZ

4.4.5.1 SECRETARIA O SECRETARIO

4.4.5.2 PROMOTORA O PROMOTOR ARTISTICO

4.4.5.3 BIBLIOTECARIA O BIBLIOTECARIO

4.4.5.4 AUXILIAR OPERATIVO

4.4.5.5 INTENDENTA O INTENDENTE
4.4.6 COORDINADORA O COORDINADOR DE PROYECTOS.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS SOCIALES

COORDINACION PARA
EL DESARROLLO DE LOS
PUEBLOS INDIGENAS
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIA O SECRETARIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS SOCIALES COORDINACION

SECRETARIA O SECRETARIO

PROMOTORA O PROMOTOR
DE PROGRAMAS SOCIALES

AUXILIAR DE LOS
PROGRAMAS SOCIALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE LOS PROGRAMAS
SOCIALES

DE SALUD
—| SECRETARIA O SECRETARIO |
ENFERMERA O
ENFERMERO

TITULAR DEL CENTRO DE
CONTROL Y CUIDADO
ANIMAL

_| AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR DEL TITULARA

SECRETARIA O SECRETARIO |

_|
_l

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINACION PARA
EL DESARROLLO DE LOS
PUEBLOS INDIGENAS

COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES EN
LAS COMUNIDADES
ORIGINARIAS

SECRETARIA O

SECRETARIO

AUXILIAR
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SECRETARIA O SECRETARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
CULTURA

—| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR OPERATIVO 1Y 2

SECRETARIA O SECRETARIO I

AREA DE MURALES

COORDINACION DE
EDUCACION Y CIVISMO

COORDINACION DE
TALLERES COMUNITARIOS

| SECRETARIA O SECRETARIO

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LT T

| AUXILIAR Y MENSAJERO

COORDINACION DE
PROYECTOS

ENCARGADA O ENCARGADO
DEL INSTITUTO CULTURAL
GUILLERMO COLIN SANCHEZ

COORDINACION DEL AREA
DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS

COORDINADORA O
COORDINADOR DEL MUSEO
HISTORICO DE
ATLACOMULCO

BIBLIOTECA LIC. ISIDRO

FABELA ALFARO BIBLIOTECA DR. ERNESTO

GONZALEZ MERCADO

_| SECRETARIA O SECRETARIO

BIBLIOTECA LIC. MARIO
COLIN SANCHEZ

BIBLIOTECA BICENTENARIO

PROMOTORA O

PROMOTOR ARTISTICO

BIBLIOTECA SANTIAGO
VELASCO RUIZ

BIBLIOTECA OCTAVIO PAZ | BIBLIOTECARIA O

BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECA XAVIER
LOPEZ GARCIA

BIBLIOTECA HORACIO

ZUNIGA ANAYA

AUXILIAR OPERATIVO

BIBLIOTECA FRANCISCO
VALDEZ BECERRIL

BIBLIOTECA PROFR.
SANTIAGO VELASCO RUIZ

INTENDENTA O

BIBLIOTECARIA O INTENDENTE

BIBLIOTEEARIO 10, 11Y 12

INTENDENTA O INTENDENTE |
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS
GENERAL:

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la
mejora y operacion institucional, se establece el presentfe Manual de Organizaciéon
como instrumento de orientacién, informacién y apoyo, en el que se consigna en forma
metddica y sistemdtica el funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Social.

El Manual contribuye a la necesaria tarea de mantener a esta Administracion
organizada bajo estdndares de trabajo legamente constituidos y que contribuyan a
tener un Gobierno responsable y con un gran compromiso social.

ESPECIFICOS:
¢ Describir de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones que se
desarrollan y responsabilidades de los puestos, de acuerdo a las atfribuciones que
establece el estatuto orgdnico, a efecto de normar las actividades y dmbito de

competencia de cada uno de los Servidores PUblicos que integran la Direccion;

¢ Evitar la duplicidad de mando, alteracion arbitraria, confusion de tareas y
acciones discrecionales;

¢ Aumentar la eficiencia de los colaboradores, al precisar las actividades;
¢ Facilitar los canales de comunicacién y de evaluacidén del control interno,

tfransparentando de esta manera las actividades que se desarrollan al interior de
la Direccién.
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1. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
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Puesto: Directora o Director de Desarrollo Social

Area de
adscripcion:

Direccidn de Desarrollo Social.

Presidenta o Presidente Municipal y Regidora o Regidor con la
comision de Desarrollo Social.

Jefas o Jefes de Departamentos, Coordinadoras o Coordinadores
de Areaq, Secretarias o Secretarios y Auxiliares.

Presidencia Municipal, Regidurias de comisién, Secretaria
Particular, Secretaria Técnica, Secretaria del Ayuntamiento,
Direccién de Desarrollo Urbano, Direccion de Obras Publicas,
Direccién de Servicios Publicos, Desarrollo Integral de la Familia
Interacciones (DIF), Organismo  Descenfralizado de  Agua  Potable,
Internas: Alcantarillado y Saneamiento (ODAPAS), Coordinacion de Giras
y Logistica, Direccidén de Administracion, Contraloria Municipal,
UIPPE, Comisaria Municipal, Coordinacion de Atencion
Ciudadana, Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria y Unidad de Transparencia.

Interacciones Secretaria de Bienestar, Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Externas: Rural (SADER Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(SEDATU), Seguridad Alimentaria Mexicana (SEGALMEX) Leche
Industrializada Conasupo S.A. de C.V. (LICONSA), Distribuidora e
Impulsora Conasupo S.A. de C.V. (DICONSA), BECAS Benito
Judrez, Secretaria de Educacién Publica (SEP), Secretaria del
Trabajo y Previsidon Social, Instituto Nacional de las Mujer,
Delegacion de Bienestar Social, Consejo de Investigacion y
Evaluacion de la Politica Social (CIEPS), Contraloria y Evaluacion
Social, Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México
(SEDESEM), Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de
México (SEDAGRO) ), Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
(IMEVIS), Instituto de Salud del Estado de México (ISEM), Instituto
Mexiquense de la Juventud (IMEJ), Instituto Mexicano de la
Juventud (IMJUVE), Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado, Secretaria del Trabajo del Estado México, Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social, Instituto Mexiquense del
Emprendedor, Autoridades Auxiliares (delegados), con la
ciudadania en general.

Reporta a:

Supervisa a:

Descripcion Genérica

Supervisar los programas destinados a la poblacion del Municipio con el fin de mejorar
las condiciones sociales que se encuentran en los diferentes grupos, trabajando
conjuntamente con Gobierno Federal y Estatal para canalizar adecuadamente los
apoyos generados a los ciudadanos de Atlacomulco.
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Descripcion Especifica
¢ Promover programas de simplificacion, regulacion 'y fransparencia
administrativa para facilitar la actividad econdmica;

¢ Auxiliar ala Presidenta o Presidente Municipal en la ejecucion del programa de
Mejora Regulatoria que autoricé el Cabildo en los términos de la Ley de la
materia;

¢ Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas
en la dependencia a su cargo, con base en las politicas publicas y prioridades
establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

¢ Elaborar y aplicar en sus dependencias y entidades, los Manuales de
Organizacién y Procedimientos, que a su vez tendrdn que mantener en
constante actualizacion;

¢ Acordar con la Presidenta o Presidente Municipal o con quien éste designe, los
asuntos cuya resolucion o trdmite lo requieraq;

¢ Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones e informes que
le sean solicitados por la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, para
sustentar los acuerdos a fratar en las sesiones de Cabildo;

¢ Formular y proponer a la Presidenta o Presidente Municipal los proyectos de los
programas anuales de actividades contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal;

¢ Proporcionar a las comisiones Edilicias, previo acuerdo de éstas, por medio de
su Presidenta o Presidente, informacion y copias de documentos que obren en
los archivos de su drea cuando se frate de un asunto sobre el ramo de la
comision solicitante, denfro de un plazo no mayor a cinco dias hdbiles, con
excepcidn de aguella documentacidon que deba conservarse en reserva;

¢ |Integrar, confrolar, custodiar y mantener actualizados los archivos
administrativos a su cargo;

¢ Verificar ingresos, renuncias, licencias, vacaciones, promociones, suspensiones,
destituciones y remociones en su caso, del personal de las dependencias vy
entidades a su cargo;

¢ Recibir en acuerdo ordinario a los integrantes del Ayuntamiento, a los titulares
de las unidades administrativas a su cargo y conceder audiencias al pUblico;
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¢ Proporcionar la informacién con excepcion de la reservada o confidencial que
afecte los intereses del municipio o de terceros;

¢ Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia o entidad a su cargo;

¢ Rendir por escrito a la Presidenta o Presidente Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

¢ Cumpliry hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas
y lineamientos establecidos para la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros;

¢ Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas
del personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las
mismas cualidades;

¢ Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

¢ Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

¢ Cuidar que la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo la
productividad del personal a su cargo;

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

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

¢ Atender puntualmente las pefticiones y gestiones que se lleven a cabo en la
Direccion, relativas a los asuntos de su competencia;

¢ Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
afribuciones;

¢ Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacién y datos de la dependencia o entidad a su
cargo, que le sean requeridos;
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¢ Determinar conjuntamente con la Coordinacion de Comunicacion Social, los
lineamientos que habrdn de regir la difusion de informacion sobre las
actividades y funciones propias de la dependencia a su cargo;

¢ Generar la informacion y datos de su competencia, para el Sistema Municipal
de Informacion, verificando su validez y confiabilidad;

¢ Ejecutar los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal,
supervisando el cumplimiento de las metas establecidas y participando en los
programas regionales y especiales requeridos;

¢ Formular el anteproyecto de presupuesto sobre los programas a su cargo y
remitirlo a la Tesoreria Municipal para su andlisis y remision;

¢ Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o enfidad a
SU cargo en apego a los programas y metas establecidas y la calendarizacion
del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y fransparencia;

¢ Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal los proyectos de
Reglamentos, Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son
competencia de la dependencia o entidad a su cargo;

¢ Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal los hombramientos de los
responsables de las unidades administrativas que integran la dependencia o
entfidad a su cargo;

¢ Proponer las directrices y criterios generales para la planeacion en las materias
de su competencia;

¢ Proponer la organizacién de la dependencia o entfidad, con base en los
lineamientos y politicas en materia de estructuras orgdnico-funcionales y de
conftrol administrativo, vigilando su debido cumplimiento;

¢ Consultar a la Coordinacién Juridica sobre la decisiones, resoluciones
y en general sobre cualquier acto de autoridad cuya emisién y ejecucion sea
susceptible de impugnacién, haciendo extensiva esta disposicion a sus
subalternos;

¢ Observar las disposiciones aplicables en materia de transparencia y acceso a
la informacidén publica;

¢ Ejercerlas atribuciones especificas que les confiere el Reglamento Interno de la
Administracion PUblica Municipal del Ayuntamiento de Atlacomulco;

¢ De acuerdo a las instrucciones de la Presidenta o Presidente Municipal se
establecerdn politicas y criterios generales para la Planeaciéon en Materia de
Desarrollo Social;
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Proponer al Ayuntamiento politicas y programas sociales, para atender las
necesidades bdsicas de la poblacion mds desprotegida del Municipio;

Dirigir los programas y acciones de bienestar social autorizados por el
Ayuntamiento y la Presidenta o Presidente Municipal;

Proponer e impulsar acciones y programas sociales para el Desarrollo Municipal,
en coordinaciéon con las dependencias de la Administracion PUblica Municipal;

Recibe la calendarizacion y oficio, para asignarlo al Departamento de
Programas Sociales

Formular, coordinar y evaluar los estudios de investigaciones para identificar
zonas marginadas y el indice de desarrollo humano y con apoyo de la
Secretaria Técnica, disenar programas y estrategias para su desarrollo;

Establecer programas de apoyo a la poblacién para el mejoramiento de la
vivienda;

Proponer e impulsar acciones y programas en materia de educacion, desarrollo
sustentable y salud; y

Las demds que senalen las Leyes y Reglamentos vigentes y las que le
encomiende la Presidenta o Presidente Municipal.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Administracion, Ciencias Politicas o carrera a fin
a las actividades del drea (obligatoria).

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

¢ En derecho, administracion publica, desarrollo humano y
social;

¢ Elaboracion de proyectos ademds de gestionarlos,
contabilidad (aplicaciéon presupuesto);

¢ Manejo de personal; y

Computacion: ofimatica, internet, e-mail.

*

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de ofras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

* & & o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficina, linea telefénica e internet,
vehiculo.

Habilidades:

Fluidez verbal, saber escuchar, operatividad/dinamismo, sentido
de organizacién, trabajo en equipo y liderazgo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%;
Esfuerzo fisico 20%,;
Tiempo de reaccion; y
Control emocional.

* & & o

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, iluminacién, ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mads
comunes:

Estrés, accidentes viales y caidas.
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Puesto: Secretaria o Secretario
Area de . L .
Ny Direccidon de Desarrollo Social.
adscripcion:
Reporta a: Directora o Director de Desarrollo Social.
Supervisa a: No Aplica.
Interacciones Direccién de Desarrollo Social, Coordinaciones, Departamentos,
Internas: Auxiliares y diferentes areas del Ayuntamiento.
Interacciones Secretaria de Bienestar, Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Externas: Rural (SADER Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

(SEDATU), Seguridad Alimentaria Mexicana (SEGALMEX) Leche
Industrializada Conasupo S.A. de C.V. (LICONSA), Distribuidora e
Impulsora Conasupo S.A. de C.V. (DICONSA), BECAS Benito
Judrez, Secretaria de Educacion Publica (SEP), Secretaria del
Trabajo y Previsidon Social, Instituto Nacional de las Muijer,
Delegacién de Bienestar Social, Consejo de Investigacion vy
Evaluacion de la Politica Social (CIEPS), Contraloria y Evaluacion
Social, Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México
(SEDESEM), Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de
México (SEDAGRQ) ), Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
(IMEVIS), Instituto de Salud del Estado de México (ISEM), Instituto
Mexiquense de la Juventud (IMEJ), Instituto Mexicano de la
Juventud (IMJUVE), Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado, Secretaria del Trabajo del Estado México, Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social, Instituto Mexiquense del
Emprendedor, Autoridades Auxiliares (delegados), con la
ciudadania en general.

Descripcion Genérica

Contribuir en la coordinacién entre las areas internas, se encarga de la comunicaciéon
inferna y acompana diversos procesos administrativos como atender las solicitudes
de transparencia, mejora regulatoria y la vinculacion con otras dreas de la
administracién publica municipal.
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Descripcion Especifica

¢ Elaborar oficios y solicitudes;

¢ Enfregar oficios;

¢ Archivar documentacion;

¢ Atfencidn a las diferentes instituciones y ciudadania via telefénica;

+ Readlizar la convocatoria de los beneficiarios para que acudan a las diferentes
sedes y realizar actividades con ellos;

¢ Salir a comunidad cuando es necesario a realizar enfrega de apoyos o llenado
de formatos;

¢ Apoyar a otras dreas que lo requieren.

¢ Atencion alas solicitudes que solicite el director o directora de Desarrollo
Social.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Bachillerato.
. . 6 meses.
Experiencia:
¢ Ofimdtica;
- ¢ Internet;y
Conocimientos: , .
¢ Correo electronico.

Responsabilidades:

* & o o

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficing, linea telefénica e internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, saber escuchar, operatividad / dinamismo,
sentido de organizacién, trabajo en equipo, frato con personas.

Condiciones de
trabajo:

* & & O o o

Esfuerzo mental 80%;
Esfuerzo fisico 20%,;
Destreza;

Facilidad de palabra;
Tiempo de reaccion; y
Conftrol emocional.

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés.
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Puesto: Auxiliar Administrativo
Area de o .

Ny Direccion de Desarrollo Social.
adscripcion:
Reporta a: Directora o Director de Desarrollo Social.
Supervisa a: No aplica.

Interacciones
Internas:

Directora o Director de Desarrollo Social, Jefaturas vy
Coordinaciones de Area, para darle atencién a los servicios y
comisiones con mayor prontitud.

Interacciones
Externas:

Secretaria de Bienestar, Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Rural (SADER Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(SEDATU), Seguridad Alimentaria Mexicana (SEGALMEX) Leche
Industrializada Conasupo S.A. de C.V. (LICONSA), Distribuidora e
Impulsora Conasupo S.A. de C.V. (DICONSA), BECAS Benito
Judrez, Secretaria de Educacion Publica (SEP), Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, Instituto Nacional de las Mujer,
Delegacién de Bienestar Social, Consejo de Investigacion y
Evaluacion de la Politica Social (CIEPS), Contraloria y Evaluacion
Social, Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México
(SEDESEM), Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de
México (SEDAGRO) , Instituto Mexiquense de la Vivienda Social
(IMEVIS), Instituto de Salud del Estado de México (ISEM), Instituto
Mexiquense de la Juventud (IMEJ), Instituto Mexicano de la
Juventud (IMJUVE), Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado, Secretaria del Trabajo del Estado México, Consejo
Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Instituto Mexiquense del
Emprendedor, Autoridades Auxiliares (delegados), con la
ciudadania en general.

Descripcion Genérica

Apoyar en las diferentes actividades llevando un registro y seguimiento de las
solicifudes de la Ciudadania, para brindarles un mejor servicio, asi como acudir a
reunion de frabajo o de informacion a ofras dependencias del Ayuntamiento.
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Descripcion Especifica

¢

Realizar las tareas correspondientes al ser el Servidor PUblico habilitado ante Ia
Unidad de Transparencia;

Llevar a cabo el tratamiento de informacion en formato fisico y digital: oficios y
formatos;

Atender de manera personal o via telefénica a la Ciudadania en general, para
informar de los programas que se manejan dentro de la Direccidén de Desarrollo
Social;

Coordinar el proceso de comunicacion entre la Direcciéon, jefaturas y
coordinaciones de Areaq;

Canalizar a las beneficiarias y los beneficiarios de los programas con las diversas
dreas de la Direccion;

Coordinar la informacién que maneja la Direccidén de Desarrollo Social en los
medios digitales;

Actualizar y dar seguimiento a la agenda de frabajo de la Directora o Director
de Desarrollo Social; y las demds que le solicite la Directora o Director de
Desarrollo Social.
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Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracion o carrera a fin (no obligatorial).

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

¢ Ubicacion de Colonias y Comunidades que componen el
Municipio;

¢ Ofimdtica, redes e internet;

¢ Conocimientos bdsicos en mantenimiento fisico y l6gico
de equipos de coOmputo; y

¢ Manejo de software de diseno y programacion.

Responsabilidades:

Sobre los equipos de trabajo;

Calidad del servicio;

Sobre el contacto con los ciudadanos; y
Elaboracién, resguardo o entrega de informacion.

* & & o

Herramienta de
trabajo:

Equipo de coOmputo e impresora.

Habilidades:

Memoria, fluidez, capacidad de andlisis, habilidades
comunicativas, saber escuchar, motivacioén, creatividad.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo fisico 10%;

Esfuerzo mental 90%;

Destreza manual; y

Resistencia jornadas largas de trabagjo.

* & o o

Ambiente fisico:

Cerrado, iluminacién, espacio profesional.

Horario de trabajo:

09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés.
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2.DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
SOCIALES
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Puesto: ‘ Jefa o Jefe del Departamento de Programas Sociales

Area de Departamento de Programas Sociales
adscripcion: P 9 :
Reporta a: Director de Desarrollo Social.
Secretarias o Secretarios, Promotor de Programas Sociales,
Supervisa a: Auxiliares de los Programas Sociales, Auxiliares Administrativos de
Programas Sociales.
Interacciones Presidencia Municipal, Tesoreria Municipal, Direccion de
Internas: Desarrollo Social, Direccion de Administracion y Coordinacion de

Giras y Logistica.

Secretaria de Bienestar Social, Secretaria de Agricultura vy
Desarrollo Rural(SADER), Secretaria de Trabajo y Prevision Social
(STPS), Leche Industrializada Conasupo S.A. de C.V (LICONSA,
S.A. DE C.V), Distribuidora e Impulsora Conasupo S.A. de
C.V.[DICONSA), Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano(SEDATU) Secretaria de Desarrollo Social del Estado de
México (SEDESEM) y el Consejo Estatal de la Muijer, Secretaria de
Desarrollo Agropecuario del Estado de México (SEDAGRO),
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social (IMEVIS), diferentes
Dependencias de Gobierno relacionadas al Sector Salud,
Fundaciones, Asociaciones Civiles, y con la Ciudadania en
general.

Interacciones
Externas:

Descripcion Genérica

Supervisar la aplicaciéon de los recursos de los Programas Sociales de origen Federal,
Estatal y Municipal, ocupdndose siempre de atender las necesidades de las
comunidades dentro del Municipio de Atlacomulco.

Plantear propuestas para la gestiéon de recursos derivados de las necesidades del
Municipio y posteriormente ejecutarlos.
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Descripcion Especifica

¢ Administrar los recursos destinados al Departamento de Programas Sociales con
la finalidad de ser ejercidos en beneficio de la Ciudadania del Municipio de
Atlacomulco;

¢ Recibir la documentaciéon socioecondmica de la Ciudadania, de acuerdo a los
distintos programas sociales;

¢ Llevar a cabo la integracién de expedientes y captura de informacién de las
solicitudes de los Beneficiarios;

¢ Establecer los lineamientos que promuevan la participacion ciudadana a fin de
establecer vinculos de coordinaciéon en las obras y acciones que generen un
impacto socio-cultural;

¢ Vincular las acciones de planeacion del Municipio a fravés del seguimiento de
los programas sociales del gobierno Federal, Estatal y Municipal;

+ Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
Dependencia o entidad a su cargo;

+ Rendir por escrito a la Presidenta o Presidente Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempenadas en la Dependencia o enfidad a su
cargo;

¢ Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas
y lineamientos establecidos para la administraciéon de los recursos humanos,
materiales y financieros;

¢ Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas del
personal adscrito a su Dependencia o entidad se caractericen por las mismas
cualidades;

¢ Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia en coordinacion de la Direccién de Desarrollo Social;

¢ Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

¢ Desempenar las comisiones y funciones especificas que la Presidenta o
Presidente Municipal le confieran (apoyo a Ciudadanos con informacion o
vinculacion sobre algun asunto) y mantenerlos informados del desarrollo de las
mismas;
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¢ Comparecer ante el Cabildo, para rendir informes del estado que guarda la

Dependencia o entidad a su cargo o cuando se discuta algun asunto
relacionado con sus actividades con los soportes documentales necesarios;

Supervisar y coordinar la logistica de los eventos que se organizan por parte de
la Direccién de Desarrollo Social;

Coadyuvar en la elaboracidon del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacion y datos de la Dependencia o entidad a su cargo,
que le sean requeridos; y

Las demds que senalen las leyes y reglamentos vigentes y las que le encomiende
el Directora o Director de Desarrollo Social.

Busca espacios en la Cabecera Municipal y 4 sedes en comunidades
estratégicas para la entrega de apoyos monetarios del programa 65 y mds.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho, Administraciéon, carrera a fin o
experiencia comprobable (obligatoria).

Experiencia:

6 meses.

Conocimientos:

En Derecho;

Administracion de servicios publicos;

Elaboracion de proyectos ademds de gestionarlos;
Contabilidad;

Manejo de personal; y

Computacion: Ofimatica, internet, e-mail.

* & & O 0o o

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los ciudadanos.

* & o o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficina, vehiculo, linea telefénica e
internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, habilidad para delegar tareas, capacidad de
andlisis, saber escuchar, operatividad/dinamismo, sentido de
organizacion, trabajo en equipo, toma de decisiones.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 50%; y
¢ Esfuerzo fisico 50%.

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, iluminacidén, ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mads
comunes:

Estrés, accidentes viales y caidas.

Pagina | 97

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



Puesto:

P

Ayuntamiento Constitucional de Q /0 ‘ Atlaco MUICO
Atlacomulco 2022-2024 C )

Secretaria o Secretario

Area de

adscripcion:

Departamento de Programas Sociales.

Reporta a:

Jefa o Jefe del Departamento de Programas Sociales

Supervisa a:

No aplica.

Internas:

Interacciones

Directora o Director de Desarrollo Social, Jefa o Jefe del
Departamento de Programas Sociales, Coordinadoras o
Coordinadores de Area.

Externas:

Interacciones

Dependencias de Gobierno Federal y Estatal, Asociaciones
Civiles, con la poblacién en general y diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Descripcion Genérica

Acompanar los diferentes eventos de entrega de apoyos, realizando actividades
antes, durante y después para garantizar el éxito del operativo y dar la mejor atencién
a los beneficiarios.

Ayudar en las actividades realizadas por el Departfamento de Programas Sociales,
capturar y concentrar informacién que se obtiene en campo a fravés de censos, con
el objetivo de beneficiar a las familias mdas necesitadas dentro del Municipio.

Descripcion Especifica

§mw 73 Z:té}

Elaborar oficios y solicitudes;
Entregar oficios;
Archivar documentacion;

Atender via telefonica a la poblacion usuaria de los servicios otorgados de la
direccion;

Realizar la convocatoria de los beneficiarios para que acudan a las diferentes
sedes y realizar actividades con ellos;

Salir a comunidad cuando es necesario a realizar entrega de apoyos o llenado
de formatos;

Apoyar a otfras dreas que lo requieren; y

Las demds que solicite la Jefa o Jefe del Departamento de Programas
Sociales.
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Perfil del Puesto

Secretaria, Bachillerato o Carrera Técnica o a fin.

Experiencia:

2 a 6 meses.

Conocimientos:

¢ Ofimadtica;
Internet; y
Correo electronico.

L R 2

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de ofras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

* & & o

Herramienta de
trabajo:

Computadora e impresora, teléfono, fax, etc.

Habilidades:

Atencion al publico en general, todo lo referente al secretariado,
inteligencia, fluidez verbal, recepcidon de informacion,
habilidades comunicativas y creatividad.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo fisico 20 %;
Esfuerzo mental 80%;
Vision;

Voz y diccion;
Control emocional; y
Concentracién.

* & & 6 o o

Ambiente fisico:

Ventilaciéon, iluminacion y espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Accidentes automovilisticos, mordedura de perros, agresiones
fisicas y verbales, asaltos, quemaduras de sol, cambios de
temperatura y caidas.
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Auxiliar Administrativo de los Programas Sociales

Area de ;

adscripcion: Departamento de Programas Sociales.

Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Programas Sociales y Directora
o Director de Desarrollo Social.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Directora o Director de Desarrollo Social, Jefa o lJefe del

Internas: Departamento de Programas Sociales y Coordinadoras o
Coordinadores de Area.

Interacciones Leche Industrializada S.A de C.V, (LICONSA), Distribuidora e

Externas: Impulsora (DICONSA), Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial

y Urbano(SEDATU), Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT), Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Rural (SADER), Secretaria de Trabajo y Previsidon Social (STPS),
Secretaria de Bienestar Social, Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social (IMEVIS), Secretaria de Desarrollo Social del
Estado de México (SEDESEM) el Consejo Estatal de la Muijer,
diferentes dependencias de gobierno relacionadas al Sector
Salud, Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de
México (SEDAGRO), Asociaciones Civiles, Fundaciones y con la
Ciudadania en general

Descripcion Genérica

Ayudar en las actividades realizadas por el Deparfamento de Programas Sociales,
capturar y concentrar informacién que se obtiene en campo a fravés de censos, con
el objetivo de beneficiar a las familias mds necesitadas dentro del Municipio.
Acompanar los diferentes eventos de enfrega de apoyos, realizando actividades
antes, durante y después para garantizar el éxito del operativo y dar la mejor atencioén
a los beneficiarios.
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Descripcion Especifica

Recabar informacion de las beneficiarias o beneficiarios de los programas, para
enfregarlos en tiempo y forma a las dependencias, cuando sea necesario;

Auxiliar en la supervision de beneficiarios o beneficiarias que cumplan con
requisitos necesarios;

Realizar y actualizar continuamente una base de datos de beneficiarios;
Elaborar oficios y solicitudes;

Enfregar oficios;

Archivar documentacion;

Realizar la convocatoria de los beneficiarios para que acudan a las diferentes
sedes y realizar actividades con ellos;

Salir a comunidad cuando es necesario a realizar entrega de apoyos o llenado
de formatos;

Apoyar a otfras dreas que lo requieren; y

Las demds que solicite la Jefa o Jefe de Departamento de Programas Sociales.
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Nivel Académico:

Perfil del Puesto

Bachillerato o Carreta Técnica.

Experiencia:

6 meses.

Conocimientos:

*

Coordinacion de programas sociales;
Conocimientos en afencién geriafrica.

*

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos de trabajo;

Calidad del servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

* & o o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficina, medio de transporte, linea
telefonica e internet.

Habilidades:

Facilidad de palabra, manejo de computadora en paquetes,
recepcion de informacion, saber escuchar creatividad,
motivacion, dinamismo, adaptabilidad, vision estratégica, toma
de decisiones, sentido de organizacion, amabilidad, cortesia,
atencién al publico, frabajo en equipo, iniciativa propia,
liderazgo companerismo, capacidad para formar personas,
delegar tareas, inteligencia, memoria, fluidez verbal, capacidad
de andlisis, compromiso y responsabilidad.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 50%;
Esfuerzo fisico 50%,;
Concentracion; y
Vision y voz.

* & o o

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, ventilaciéon e iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Con horario flexible si el desarrollo de las actividades lo
requieren.

Riesgos mas
comunes:

Accidentes automovilisticos, mordedura de perros, agresiones
fisicas y verbales, asaltos, quemaduras de sol, cambios de
temperatura, caidas y estrés.
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COORDINACION DE SALUD
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Puesto: Coordinadora o Coordinador de Salud

Area de Coordinaciéon de Salud.
adscripcion:

Director de Desarrollo Social.
Reporta a:

Supervisa a: Secretaria o secretario, Enfermera y Auxiliares para el buen
desempeno de sus actividades.

Direccion de Desarrollo Social, Departamento de Programas
Sociales, Direccion de  Administracion, Tesoreria
Municipal, secretaria del Ayuntamiento, Coordinacién de
Giras y Logistica, Mejora Regulatoria, Direcciones vy
coordinaciones esporadicamente segun se requiera, Regidurias.

Interacciones
Internas:

Interacciones

Externas: Instituciones de Salud Publicas y Privadas.

Descripcidon Genérica

Brindar apoyo logistico a las instituciones publicas para llevar a cabo las ferias, jornadas
o eventos de salud, ademds de gestionar servicios de salud a bajo costo.

Descripcion Especifica

¢ Atfender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas del
personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las mismas
cualidades;

¢ Cumpliry hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas
y lineamientos establecidos para la administracidn de los recursos humanos,
materiales y financieros;

¢ Oirientar a la Ciudadania para que acudan a los diferentes Servicios de Salud.
¢ Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la

dependencia o entidad a su cargo;

¢ Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;
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¢ Brindar apoyo a las instituciones de salud publica con logistica para llevar a
cabo eventos de promocidon y prevencion de la salud;

¢ Gestionar ante instituciones de Salud tanto del sector publico como privado,
jornadas y de salud;

¢ Gestionar ante la Beneficencia Publica de la Secretaria de Salud apoyos de
aparatos ortopédicos, medicamentos y pagos de hospitalizaciones;

¢ Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

¢ Desempenar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
presidente o presidenta Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;

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

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

¢ Ejercer el presupuesto de egresos autorizados para la dependencia o entidad a
sU cargo en apego a los programas y metas establecidas y la calendarizacion del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y tfransparencia;

¢ Las demds que le solicite la directora o director de Desarrollo Social.
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Puesto: \ Secretaria o Secretario

Area de

. . Coordinaciéon de Salud.
adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Salud.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Direccién de Desarrollo Social, Direccion de Administracion,
Internas: Tesoreria Municipal, Coordinaciéon de Giras y Logistica.

Interacciones

. Diversas dreas recibiendo documentacion o correspondencia.
Externas:

Descripcion Genérica

Apoyar en las diferentes actividades; en la comunicacion interna entre el Titular y los
infegrantes de la Direccion de Desarrollo Social, para lograr una integra colaboracion
de las mismas.

Descripcion Especifica

¢ Contestarlas llamadas telefénicas;

¢+ Atender a la Ciudadania brindando informacién de los programas respectivos;
¢ Archivary elaborar carpetas de informacion del drea;

¢ Recibir y dar contestacién de papeletas de control de correspondencia;

¢ Recibir y dar contestacion a oficios y memordndum, asi como llevar su control
correspondiente;

¢ Tener actuadlizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones y de
reuniones;

¢ Capturary presentar requisiciones de papeleria, gasolina, Giras y Logistica; y

¢ Las demds que le solicite la Coordinadora o Coordinador de Salud.
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Nivel Académico:

Técnico Secretarial Ejecutivo.

Experiencia:

6 meses.

Conocimientos:

¢ Informadtica;
Internet; y
¢ Correo electronico.

*

Responsabilidades:

¢ Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y
¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

*

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficing, linea telefénica e internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, saber escuchar, operatividad, dinamismo, sentido

de organizacién, trabajo en equipo, frato con personas.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%;
Esfuerzo fisico 20%;
Destreza;

Facilidad de palabra;
Tiempo de reaccion; y
Control emocional.

* & O O o o

Ambiente fisico:

lluminacién, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mds
comunes:

Estrés.
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Puesto: Enfermera o Enfermero

) A £

Area de L,
s rdinacion lud.
adscripcién: Coordinacion de Salud
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Salud.
Supervisa a: Pasantes en servicio social (si existiese).
Interacciones Direccion de Desarrollo Social, Coordinadora o Coordinador de
Internas: Salud
Interacciones Diversas dreas relacionadas con la salud tanto institucionales
Externas: publicasy como privadas.

Descripcion Genérica

Apoyar en las diferentes actividades que indique la coordinacion de salud, asi como
desarrollo de actividades que fomenten la cultura del cuidado y proteccion de la
salud del individuo y de su familia.

Descripcion Especifica

¢ Participacion en vacunaciones masivas.

¢ Jornadas de salud en las diferentes comunidades y colonias del
municipio.

¢ Apoyo en congresos de salud desarrollados por la coordinacién de
salud.

¢ Platicas de prevencion y deteccion de enfermedades crénicas y
primeros auxilios en las diferentes comunidades del municipio.

¢ Cursos ala poblacion direccionados a la proteccion de la salud.

¢ Apoyo administrativo en el desarrollo de informaciéon relacionada con la
salud.

¢ Elaboracion de material diddctico para dichas platicas.

¢ Elaboracion de tripticos y dipticos del tipo informativo- preventivo de
enfermedades.
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Licenciada o Licenciado en Enfermeria
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. . 1 ano.
Experiencia:
¢ Competencias y conocimientos en el drea de la salud
¢ Informatica;
Conocimientos: ¢ Internet;y
¢ Correo electronico.

Responsabilidades:

Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y
¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

* o

Herramienta de
trabajo:

Equipo bdsico y material de enfermeria, Computadora,
material de oficing, linea telefénica e internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, saber escuchar, operatividad, dinamismo, se
de organizacién, trabajo en equipo, frato con personas.

ntido

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 50%;
Esfuerzo fisico 50%;
Destreza;

Facilidad de palabra;
Tiempo de reaccion; y
Control emocional.

* & & O o o

Ambiente fisico:

lluminacién, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Accidentes viales,
Estrés.
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Auxiliar Administrativo

Area de L,

oz rdinacion lud.
adscripcién: Coordinacion de Salud
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Salud.
Supervisa a: No aplica.
Interacciones Direccién de Desarrollo Social, Direccion de Administracion,
Internas: Tesoreria Municipal, Coordinacién de Giras y Logistica.
Interacciones . . - . .
Externas: Diversas areas recibiendo documentacion o correspondencia.

Descripcion Genérica

Apoyar en las diferentes actividades; en la comunicacién interna entre el Titular y los
infegrantes de la Direccion de Desarrollo Social, para lograr una integra colaboracion
de las mismas.

Descripcion Especifica

¢ Atender a la Ciudadania brindando informacién de los programas respectivos;
¢ Archivary elaborar carpetas de informacién del dreq;

¢ Capturary presentar requisiciones de papeleria, gasolina, Giras y Logistica; y
¢ Elaborar informes para la UIPPE y Coordinacion General de Mejora Regulatoria.

¢ Acudir alos eventos propios de la Coordinacion de Salud para apoyar en el
desarrollo de estos.

¢ Las demds que le solicite la Coordinadora o Coordinador de Salud.
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Nivel Académico:

Perfil del Puesto
Preparatoria o Carrera técnica

Experiencia:

6 meses.

Conocimientos:

¢ Informdtica;
Internet; y
¢ Correo electronico.

*

Responsabilidades:

¢ Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y
¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

*

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficing, linea telefénica e internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, saber escuchar, operatividad, dinamismo, se
de organizacion, frabajo en equipo, trato con personas.

ntido

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%;
Esfuerzo fisico 20%,;
Destreza;

Facilidad de palabra;
Tiempo de reaccion; y
Control emocional.

* & O 6 o o

Ambiente fisico:

lluminacidn, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mds
comunes:

Estrés.
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CENTRO DE CONTROL Y CUIDADO ANIMAL
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Puesto: Titular del Centro de Control y Cuidado Animal

Area de| Centro de Conftrol y Cuidado Animal
adscripcion:

Jefa o jefe del Departamento de Programas sociales

Reporta a:

Supervisa a: Auxiliar de Titular, secretaria o Secretario y Auxiliar Administrativo.
Proteccion Civil vy Bomberos, Secretaria del

Interacciones Ayuntamiento, Administracion, Tesoreria, Unidad de informacion,

Internas: planeacién, programaciéon y evaluacion (UIPPE), Mejora
Regulatoria, Transparencia y Direcciones.

Interacciones Jurisdiccion Sanitaria, Instituto de Salud del Estado de México

Externas: ISEM, Departamento de Zoonosis Estatal, Procuraduria de

Proteccién al Ambiente del Estado de México (PROPAEM),
secretaria del Campo del Estado de México (SECAMPO),
Refugios, Asociaciones Civiles de Proteccion de Animales.

Descripcion Genérica

Coordinar las acciones necesarias para el control de la poblacién canina vy felina a
través de concientizacion de tenencia responsable de mascotas, entrega voluntaria
de animales con enfermedad terminal y jornadas de esterilizacidon en el municipio.

Descripcion Especifica

¢ Supervisar y realizar las actividades de esterilizacion dentro del drea de trabagjo.

¢ Aplicacion de vacunas para prevenir la enfermedad de la rabia, participando en
la organizaciéon de campanas de vacunaciéon y eventos similares;

¢ Realizar actividades en materia de tenencia responsable de animales de compania
como platicas, conferencias y exposiciones canings;

+ Revisar y autorizar las responsivas de esterilizaciones;
¢ Revisar y autorizar las muestras encefdlicas;

+ Supervisar y realizar el monitoreo del sacrificio humanitario en caninos y/o felinos por
enfermedad terminal;

+ Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia o entidad a su cargo;

¢ Elaborar por escrito a la Coordinacién de Salud y a la Direccion Desarrollo Social,
los informes que requieran de las actividades desempenadas en la dependencia o
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enfidad a su cargo;

¢ Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas y
lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros;

¢ Atendery promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa, cordial
y eficiente al pUblico en general y cuidar que las relaciones humanas del personal
adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las mismas cualidades;

¢ Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

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

¢ Desempenar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
Presidente o Presidenta Municipal a fravés de la Coordinacion de Salud, Direccion
de Desarrollo Social que le confieran para mantenerlos informados del desarrollo de
las mismas;

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

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

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

¢ Las demds que le solicite su jefe inmediato o jefa inmediata.
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Perfil del Puesto
Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia

IN)
C\C il Atlacoglgé

Experiencia:

Minimo 1 ano en atencidn a pequenas especies

Conocimientos:

Epidemiologia

Inmunologia

Zootecnia de pequenas especies
Cirugia

Administracion.

* & O o o

Responsabilidades:

*

Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y
¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

*

Herramienta de

trabajo:

Computadora

Habilidades:

Habilidades para delegar tareas, inteligencia y capacidad,
memoria, fluidez verbal, capacidad de andlisis, recepcion de
informaciéon, habilidades comunicativas, saber escuchar,
creatividad,  motivacién,  operatividad y  dinamismo,
adaptabilidad, visién estratégica, toma de decisiones, sentido
de organizacién, amabilidad y cortesia, atencién al publico,
tfrabajo en equipo, iniciativa propia, liderazgo, companerismo,
Compromiso.

Condiciones de

trabajo:

¢ Esfuerzo mental 60%;
¢ Esfuerzo fisico 40%;

¢ Destreza;

¢ Control emocional.

Ambiente fisico:

Espacio adecuado con ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

7

Riesgos mas

comunes:

Accidentes, heridas provocadas por
Enfermedades zoondticas.
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Puesto: Auxiliar del Titular

Area de . .

adscripcién: Centro de Control y Cuidado Animal

Reporta a: Titular del Centro de Control y Cuidado Animall

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Centro de Control y Cuidado Animal y Coordinacion de Salud.

Internas:

Interacciones Jurisdiccion Sanitaria, Instituto de Salud del Estado de México

Externas: (ISEM), Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
México (PROPAEM).

Descripcion Genérica

Atender las indicaciones del titular en cuanto al desarrollo de la atencidn médica,
jornadas de esterilizacién, pldticas de tenencia responsable de mascotas, entrega
voluntaria y procedimiento de eutanasia en animales con enfermedad terminal en el
municipio.

Descripcion Especifica

¢ Apoyo en la atencién medica de caninos y/o felinos, diagndstico y en su caso
tratamiento o suministracion de medicamento para su recuperacion.

¢ Apoyo al titular con las jornadas de esterilizacion y procedimientos quirdrgicos.

¢ Colaboracion en las pldaticas de tenencia responsable de mascotas en las
distintas comunidades y colonias del municipio.

¢ Afenciéon a la ciudadania que entrega voluntariamente animales con
enfermedad terminal en el municipio.

¢ Las demds que solicite el fitular del Centro de Confrol y Cuidado Animal.
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Perfil del Puesto
Pasante de la Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia

IN)
C\C il Atlacoglgé

Experiencia: Minimo 1 ano en atencidn a pequenas especies
¢ Epidemiologia
¢ Inmunologia
Conocimientos: ¢ Zootecnia de pequenas especies
¢ Cirugia
¢ Administracion
¢ Sobre la calidad de servicio; y
o ¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.
Responsabilidades:
Herramienta  de | Computadora
trabajo:
Inteligencia y capacidad, memoria, fluidez verbal, capacidad
de andlisis, recepcion de informacion, habilidades
Habilidades: comunicativas, saber escuchar, creatividad, motivacion,
) operatividad vy dinamismo, Adaptabilidad, sentido de
organizacion, amabilidad y cortesia, atencidon al publico, trabajo
en equipo, companerismo, CoOMpPromiso.
¢ Esfuerzo mental 60%;
¢ Esfuerzo fisico 40%,;
Condiciones de ¢ Destreza;
trabajo: ¢ Tiempo de reaccion;y
.

Control emocional.

Ambiente fisico:

lluminacidn, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mds

comunes:

Accidentes, heridas provocadas por
Enfermedades zoondticas.
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Puesto: Secretaria o Secretario

Area de . .

adscripcién: Centro de Control y Cuidado Animal

Reporta a: Titular del Centro de Control y Cuidado Animal.

Supervisa a: No aplica

Interacciones Centro de Control y Cuidado Animal, Coordinacién de Salud,

Internas: Direccién de Desarrollo Social.

Interacciones Jurisdiccion Sanitaria, Instituto de Salud del Estado de México

Externas: (ISEM), Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
México (PROPAEM), Refugios, Asociaciones Civiles de Proteccion
de Animales.

Descripcion Genérica

Atender las indicaciones del titular en cuanto al control del archivo del dreaq, relacién
de los oficios, elaboracidon de requisiciones y solicitudes de reparaciéon, oficios
ingresados, oficios remitidos, invitaciones, contestaciones, comprobantes de
combustible.

Descripcion Especifica
¢ Redlizar la organizacién del archivo del drea.

¢ Mantener la relaciéon de los oficios.
¢ Crearla elaboraciéon de solicitudes de reparacidn y requisiciones.

¢+ Organizar oficios ingresados, oficios remitidos, invitaciones, contestaciones,
comprobantes de combustible.

+ Organizar oficios ingresados, oficios remitidos, invitaciones, contestaciones,
comprobantes de combustible.

¢ Las demdas que solicite el titular del Centro de Confrol y Cuidado Animal.
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Perfil del Puesto

Licenciatura

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Administracion

Informdatica;

Estadistica

Paqueteria bdsica de Office

* & o o

Responsabilidades:

*

Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio.

L 4

Herramienta de
trabajo:

Computadora

Habilidades:

Inteligencia/capacidad, memoria, saber escuchar, creatividad,
operatividad, adaptabilidad, vision estratégica, sentido de
organizacion, amabilidad y respeto, atencidon al publico, trabajo
en equipo, iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 90%;
¢ Esfuerzo fisico 10%;

¢ Destreza;

¢ Facilidad de palabra;
¢ Tiempo de reaccion;

Ambiente fisico:

lluminacién, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

7

Riesgos mas

comunes:

Accidentes y estrés.
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Puesto: Auxiliar Administrativo

Area de . .

adscripcién: Centro de Control y Cuidado Animal

Reporta a: Titular del Centro de Control y Cuidado Animal, Coordinacion de
Salud

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Centro de Control y Cuidado Animal, Coordinacién de Salud,

Internas: Direccién de Desarrollo Social.

Interacciones Jurisdiccion Sanitaria, Instituto de Salud del Estado de México

Externas: (ISEM), Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
México (PROPAEM), Refugios, Asociaciones Civiles de Proteccion
de Animales.

Descripcion Genérica

Conducir la unidad de fransporte a las diferentes comunidades del municipio para la
atencion ciudadana de los diferentes tipos de reportes, asi como trasladar caddveres
de animales a la fosa comun.

Descripcion Especifica

¢+ Atender los reportes de la ciudadania.

¢ Participar en las redadas con la colaboracién de otros companeros usando
bastdén sujetador o soga para la captura en campo abierto de caninos.

¢ Levantamiento de caninos o felinos atropellados.

¢ Recibir animales de entrega voluntaria por la ciudadania.
¢ Apoyar en vacunaciones antirrdbicas.

¢ Apoyar en las esterilizaciones en caninos y felinos.

¢ Las demds que solicite el titular o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Licenciatura

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Administracion

Informdatica;

Estadistica

Paqueteria bdsica de Office

* & o o

Responsabilidades:

*

Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio.

L 4

Herramienta de
trabajo:

Computadora

Habilidades:

Inteligencia/capacidad, memoria, saber escuchar, creatividad,
operatividad, adaptabilidad, vision estratégica, sentido de
organizacion, amabilidad y respeto, atencidon al publico, trabajo
en equipo, iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 90%;
¢ Esfuerzo fisico 10%;

¢ Destreza;

¢ Facilidad de palabra;
¢ Tiempo de reaccion;

Ambiente fisico:

lluminacién, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

7

Riesgos mas

comunes:

Accidentes y estrés.

Pagina | 121

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024

) A £




Ayuntamiento Constitucional de ? ‘ Atlaco NUI
Atlacomulco 20222024 C 4 gL b 4

3. COORDINACION PARA EL
DESARROLLO DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS
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Puesto: Coordinadora o Coordinador para el Desarrollo de los Pueblos

Indigenas

Area de Coordinacion para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

adscripcion:

Reporta a: Directora o director de Desarrollo social

Supervisa a: Coordinadora o Coordinador de Programas Sociales en las
Comunidades Originarias, secretaria o secretario y Auxiliar
Administrativo.

Interacciones Presidencia Municipal, Regidurias de comisién, Secretaria

Internas: Particular, Secretaria Técnica, Secretaria del Ayuntamiento,
Coordinacion de Giras y Logistica Direccion de Desarrollo Social,
Direccién de Obras Publicas, Direccién de Servicios Publicos, DIF,
ODAPAS; Asi como.

Interacciones Instituto Nacional de Lenguas Indigenas (INALI), Secretaria de

Externas: Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), Consejo Nacional

de Fomento Educativo (CONAFE), Instituto Nacional de los Pueblos
Indigenas (INPI), Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
(SADER), Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (INEA), Seguridad Alimentaria Mexicana (SEGALMEX)
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas
del Estado de México (CEDIPIEM), Secretaria de Desarrollo Social
del Estado de México (SEDESEM), Protectora de Bosques del
Estado de México (PROBOSQUE), Universidad Intercultural del
Estado de México UIEM, Universidad Autonoma del Estado de
Meéxico (UAEM), Instituto de Salud del Estado de México (Instfituto

de Salud del Estado de México (ISEM).

Descripcion Genérica

Supervisar los programas destinados a la poblacion indigena del Municipio con el fin
de mejorar las condiciones sociales que se encuentran en los diferentes grupos,
trabajando conjuntamente con Gobierno Federal y Estatal para canalizar los apoyos
generados a los ciudadanos de mayor necesidad en Atflacomulco.
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Descripcion Especifica
¢ Promover programas de simplificacion, regulacidon y  fransparencia
administrativa para facilitar la actividad econdmica;

¢ Auxiliar a la Presidenta o Presidente Municipal en la ejecucién del programa de
mejora regulatoria que autorice el Cabildo en los términos de la Ley de la
materiaq;

¢ Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas
en la dependencia a su cargo, con base en las politicas publicas y prioridades
establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

¢ Elaborar y aplicar en sus dependencias y entidades, los manuales de
organizacion y procedimientos, que a su vez tendrdn que mantener en
constante actualizacion;

¢ Acordar con la Presidenta o Presidente Municipal y/o personal asignado, los
asuntos cuya resolucion o trdmite lo requiera;

¢ Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, notas informativas o
informes que les sean solicitados por la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento,
para sustentar los acuerdos a tratar en las sesiones de Cabildo;

¢ Proporcionar a las comisiones Edilicias, previo acuerdo de éstas, por medio de la
Presidenta o Presidente, informacién y copias de documentos que obren en los
archivos de su drea cuando se trate de un asunto sobre el ramo de la comisidn
solicitante, dentro de un plazo no mayor a cinco dias hdbiles, con excepciéon de
aqguella documentacion que deba conservarse en reserva;

¢ Formular y proponer a la Presidenta o Presidente Municipal los proyectos de los
programas anuales de actividades contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal;

¢ Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia o entidad a su cargo;

¢ Rendir por escrito a la Presidenta o Presidente Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

¢ Cumpliry hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas

y lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros;

¢ Seredliza calendario de visitas a las comunidades para brindar informacion.
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¢ Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas
del personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las
mismas cualidades;

¢ Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

¢ Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

¢ Cuidar gue la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo la
productividad del personal a su cargo;

¢ Desempenar las comisiones y funciones especificas que la Presidenta o
Presidente Municipal les confieran y mantenerlos informados del desarrollo de
las mismas;

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

¢ Atender puntualmente las peticiones y gestiones que realice la Coordinacion
de Gobierno, relativas a los asuntos de su competencia;

¢ Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
afribuciones;

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

¢ Determinar con la Coordinacion de Comunicacién Social, los lineamientos que
habrdn de regir la difusion de informacidén sobre las actividades y funciones
propias de la dependencia a su cargo;

¢ Generar la informacién y datos de su competencia, verificando su validez y
confiabilidad;

¢ Designar y supervisar los trabajos del personal que fungird como enlace en
materia de planeaciéon y programacion; informacion estadistica y geogrdfica;
y confrol de gestion;
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¢ Ejecutar los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal,
supervisando el cumplimiento de las metas establecidas y participando en los
programas regionales y especiales requeridos;

¢ Formular el anteproyecto de presupuesto por programas de la dependencia a
su cargo y remitirlo a la Tesoreria Municipal para su andlisis y remision;

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

¢ Proponer ala Presidenta o Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de
la dependencia o a su cargo;

¢ Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal los hombramientos de los
responsables de las unidades administrativas que integran la dependencia o
entfidad a su cargo;

¢ Proponer las directrices y criterios generales para la planeacién en las materias
de su competencia;

¢ Proponer la organizacion de la dependencia, en base a los lineamientos y
politicas en materia de estructuras orgdnico-funcionales y de control
administrativo, vigilando su debido cumplimiento;

¢ Consultar a la Coordinacion Juridica sobre las decisiones, resoluciones y en
general sobre cualquier acto de autoridad cuya emision y ejecucion sea
susceptible de impugnacion, haciendo extensiva esta disposicion a sus
subalternos;

¢ Observar las disposiciones aplicables en materia de fransparencia y acceso a
la informacidén publica;

¢ Ejercerlas atfribuciones especificas que les confiere el Reglamento interno de la
administracién publica municipal del Ayuntamiento de Atlacomulco;

¢ De acuerdo a las instrucciones de la Presidenta o Presidente Municipal se
establecerdn politicas y criterios generales para la Planeacién en Materia de
Bienestar Social;

¢ Proponer al Ayuntamiento politicas y programas, para atender las necesidades
bdsicas de la poblaciéon indigena mds desprotegida del Municipio;

¢ Dirigirlos programas y acciones de Atencion a los Pueblos Indigenas autorizados
por el Ayuntamiento y la Presidenta o Presidente Municipal;

Pagina | 126

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



&

|G a—0)

Atlacomulco

N
s e

Ayuntamiento Constitucional de VA

Atlacomulco 2022-2024 )

¢ Proponer e impulsar acciones y programas para el Desarrollo Municipal, en
coordinacion conlas dependencias de la administraciéon publica municipal;

¢ Formular, coordinar y evaluar los estudios de investigaciones para identificar
zonas marginadas y el indice de desarrollo humano y con apoyo de la
Secretaria Técnica, disenar programas y estrategias para su desarrollo;

¢ Establecer programas de apoyo a la poblacién indigena vulnerable para el
mejoramiento de la vivienda;

¢ Proponer e impulsar acciones y programas en materia de educacion, desarrollo
sustentable y salud; y

¢ Las demds que senalen las Leyes y Reglamentos Vigentes y las que le
encomiende la Presidenta o Presidente Municipal.
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Perfil del Puesto
Licenciatura en Lengua y Cultura, Comunicacion Intercultural,
Desarrollo Sustentable, Administracion, Ciencias Politicas o)
carrera a fin.

Experiencia:

2 ANos.

Conocimientos:

En lengua y cultura;

Administracion de servicios publicos;
Elaboracion de proyectos ademds gestionarlos;
Contabilidad; y

Computacion: ofimdatica, internet, e-maiil.

* & & o o

Responsabilidades:

*

Sobre el trabajo de otfras personas;
Sobre los equipos y medios de

trabajo;

¢ Sobre la calidad de servicio; y

¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

*

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficina e internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, saber escuchar, operatividad, dinamismo, sentidd
de organizacién, trabajo en equipo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 90%;
Esfuerzo fisico 10%,;
Tiempo dereaccion; y
Conftrol emocional.

* & & o

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, iluminacién, ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos comunes:

Estrés, accidentes viales y caidas.
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Puesto: \ Secretaria o Secretario \
Area de adscripcién:| Coordinacién para el desarrollo de los pueblos indigenas.

Reporta a: Coordinadora o Coordinador para el desarrollo de los pueblos
indigenas.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Jefe de la Coordinacion para el Desarrollo de los Pueblos indigenas,

Internas: Coordinaciones, Auxiliares y diferentes dreas del Ayuntamiento.

Interacciones Instituto Nacional de Lenguas Indigenas (INALI), Secretaria de

Externas: Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), Consejo Nacional de

Fomento Educativo (CONAFE), Instituto Nacional de los Pueblos
Indigenas (INPI), Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER),
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
Seguridad Alimentaria Mexicana (SEGALMEX) Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México
(CEDIPIEM), Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México
(SEDESEM), Protectora de Bosques del Estado de México
(PROBOSQUE), Universidad Intercultural del Estado de México UIEM,
Universidad Autdénoma del Estado de México (UAEM), Instituto de
Salud del Estado de México (Instituto de Salud del Estado de México
(ISEM).

Descripcion Genérica
Apoyar en las diferentes actividades que se llevan a cabo en la Coordinacién para el
Desarrollo de los pueblos indigenas asi como tener una buena comunicaciéon interna
entre las diferentes coordinaciones del Ayuntamiento para lograr una integra
colaboracion de las mismas.
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Descripcion Especifica
¢ Contestar las llamadas telefénicas;

¢ Afender a la Ciudadania brindando informacion de los programas respectivos;
¢ Archivar y elaborar carpetas de informacion del dreaq;

¢ Recibir y dar contestacion de papeletas de control de correspondencia por parte de
presidencia;

¢ Recibir y dar contestacion a oficios y memordndum, asi como llevar su control
correspondiente;

¢ Recibir y capturar solicitudes de apoyos brindados por esta direccién, asi como
programas de orden Federal y Estatal;

¢ Capturary presentar requisiciones de papeleria, gasolina, y Giras y Logistica;
¢ Actividades que requiera el Coordinador para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas;

¢ Las demds que le solicite el Coordinador para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Secretaria mecandgrafa.

Experiencia:

6 meses.

Conocimientos:

Ofimatica;

Gestion de agenda;
Asistencia administrativa; y
Atencion al Ciudadano.

* & o o

Responsabilidades:

L 4

Sobre el trabajo de ofras personas;
Sobre los equipos y medios de

trabajo;

¢ Sobre la calidad de servicio; y

¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

*

Herramienta de
trabajo:

Computadora, material de oficina e internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, redaccién, saber escuchar, operatividad,
dinamismo, sentido de organizacién, trabajo en equipo, frato con
personas.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 80%;

¢ Esfuerzo fisico 20%,;
Destreza;

¢ Facilidad de palabra;

¢ Tiempo de reaccion;y

¢+ Control emocional.

Ambiente fisico:

lluminacidn, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés.
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Puesto: \ Auxiliar Administrativo

Area de Coordinacion para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador para el desarrollo de los pueblos
indigenas.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Presidencia Municipal, Direccién de Desarrollo Social,

Internas: Coordinaciones de Area, para darle atencién a los servicios y
comisiones con mayor prontitud.

Interacciones Con la Ciudadania en general.

Externas:

Descripcion Genérica
Elaborar informes y reportes, llenar diferentes formatos, asi como, elaborar oficios,
contestar llamadas y dar el seguimiento correspondiente a oficios que fturnan al
Departamento.

Descripcion Especifica

¢ Elaborar informes o reportes correspondientes a la Direccion dirigidos a las dreas
que los soliciten.

¢ Realizar el fratamiento de informacién en formato fisico y digital: oficios, padrones
de beneficiarios, formatos, para tener el registro de cada documento a
resguardo de la direccion;

¢+ Atendery orientar a la Ciudadania en general;

+ Candlizar ala poblacién indigena para informar sobre los programas que ofrecen
con las diversas dareas de la Direccion;

¢ Actualizar y dar seguimiento a la agenda de trabajo; y

¢+ Lasdemds que le solicite el Coordinador para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Preparatoria.
Experiencia: 1 ano.
Conocimientos: ¢ Conocimiento de las comunidades del Municipio;
¢ Ofimdtica, redes e internet.
Responsabilidades: ¢ Sobre los equipos de trabagjo;
¢ Calidad del servicio;
¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos;
¢ Elaboracioén, resguardo o enfrega de informacion.

Herramienta de
trabajo:

Computadora e impresora.

Habilidades:

Memoria, fluidez, capacidad de andilisis, habilidades,
comunicativas, saber escuchar, motivacioén, creatividad.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo fisico 10%;

Esfuerzo mental 90%;

Destreza manual; y

Resistencia jornadas largas de trabajo.

* & o o

Ambiente fisico:

Cerrado, iluminacion, espacio profesional.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés.
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN
LAS COMUNIDADES ORIGINARIAS
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Coordinadora o Coordinador de Programas Sociales

en las Comunidades Originarias

Area de Coordinacion para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador para el desarrollo de los pueblos
indigenas.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Presidencia Municipal, Regidurias con la comision, Secretaria

Internas: Particular, Secretaria Técnica, Secretaria del Ayuntamiento,

Coordinacion de Giras y Logistica, Direccion de Desarrollo Social,
Direccion de Obras Publicas, Direccion de Servicios Publicos, DIF,

ODAPAS.
Interacciones Secretaria de Bienestar, Secretaria de Bienestar, Instituto Nacional
Externas: de los Pueblos Indigenas (INPI), Secretaria de Desarrollo Agrario,

Territorial y Urbano (SEDATU), Consejo Estatal para el Desarrollo
Infegral de los Pueblos Indigenas del Estado de México
(CEDIPIEM), Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México
(SEDESEM, Ciudadania en general.

Descripcion Genérica
Proponer, gestionar y evaluar las acciones de infraestructura bdsica para el desarrollo
integral de los pueblos y comunidades indigenas elegibles, que favorezcan su
infegracion territorial y de comunicaciones, el acceso de bienes y servicios bdsicos, y
la disminucidn de sus rezagos sociales.

Descripcion Especifica

¢ Gestionar infraestructura bdsica para las comunidades indigenas como es el
arreglo de calles, pavimentacion y alumbrado publico, en instancias de gobierno
tales como; Secretaria de Bienestar, Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas
(INPI), Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México (CEDIPIEM), Secretaria de Desarrollo Social del Estado de
México (SEDESEM), Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU),
Ciudadania en general.

¢ Gestionar apoyo a la vivienda para las familias mas vulnerables de la zona
indigena (Mazahua y Otomi) en instancias de gobierno (Consejo Estatal para
el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México (CEDIPIEM),
Secretaria de Bienestar, Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI),
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), Secretaria de
Desarrollo Social del Estado de México (SEDESEM).

¢ Gestionar apoyos para la construccion de obras de electrificaciéon, agua
potable, drenaje y saneamiento;
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¢ Mejorar las condiciones de vida de la poblacién indigena perteneciente al
Municipio de Atlacomulco, a fravés de la gestion de proyectos de infraestructura
bdsica tales como drenajes, electrificacién, alcantarillado, saneamiento, red de
distribuciéon de agua potable, caminos, puentes y apoyo a la vivienda en las
comunidades indigenas que lo requieran;

¢ Gestionar proyectos productivos comunitarios a través de las diferentes
Instituciones de gobierno, con el propdsito de fortalecer la economia de la
poblacién indigena y crear condiciones de igualdad entre las mujeres y
los hombres;

¢ Promover acciones que permitan erradicar el rezago educativo en las
comunidades originarias del Municipio;

¢ Promover el rescate y la preservacion de las diferentes manifestaciones
culturales fales como: medicina tradicional, musica indigena, gasfronomia,
danza indigena, en las comunidades originarias del Municipio;

¢ Promovery difundir la Lengua Mazahua y Otomi a través de la gestion de talleres
y cursos en los diferentes niveles de gobierno; asi como en el sector privado;

¢ Vincular las acciones de planeacion del Municipio a fravés del seguimiento de
los programas sociales de apoyo a los grupos indigenas del gobierno Federal,
Estatal y Municipal;

¢ Formular, coordinar y evaluar los estudios de investigaciones para identificar
zonas marginadas y el indice de desarrollo humano y con apoyo de la Secretaria
Técnica, disenar programas y estrategias para su desarrollo de las poblaciones
indigenas;

¢ Recibir y atender todas las peticiones externadas por este sector,
constituyéndose un canal de comunicacién formal entre el gobierno local y la
poblacién indigena;

¢ Rendir por escrito a la Presidenta o Presidente Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

¢ Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas
y lineamientos establecidos para la administraciéon de los recursos humanos,
materiales y financieros;

¢ Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

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

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

Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacién y datos de la dependencia o enfidad a su cargo
que le sean requeridos;

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

Las demds que le solicite la Directora o Director de Desarrollo social, o en su
caso, la Jefa o Jefe del Deparfamento de Atencidon a Pueblos Indigenas.
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Perfil del Puesto

Licenciatura en Lengua y Cultura, Comunicacién Intercultural,
Desarrollo Sustentable, Administracion, Ciencias Politicas 0
carrera a fin.

Experiencia:

2 ANos.

Conocimientos:

¢ Sobre programas y proyectos sociales para el desarrollo
de las Comunidades originarias.

Responsabilidades:

¢ Sobre los equipos y medios de frabajo;
Sobre la calidad del servicio; y
¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

*

Herramienta de
trabajo:

Computadora, escritorio y archiveros.

Habilidades:

Inteligencia, capacidad, Memoria, fluidez verbal. Capacidad
de andlisis, recepcion de informacion. Saber escuchar,
creatividad, operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido de
organizacion.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 20%;
¢ Esfuerzo mental 80%; vy
¢ Vision, control emocional, voz y diccion.

Ambiente fisico:

Cerrado y abierto.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Caidas, estrés, accidentes viales.
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Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura

Area de

adscripcion: Departamento de Cultura.
Directora o Director de Desarrollo Social.

Reporta a:

Supervisa a: Coordinacion de Educacién y Civismo, Coordinacion de
Bibliotecas y Museos, Museo Histérico de Atlacomulco, Talleres
Culturales Comunitarios, Instituto Cultural Guillermo Colin
Sanchez, Area de Murales, Coordinacion de Proyectos.
Presidencia Municipal, Secretaria de Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal, Direccion de Administracion, Unidad de informacién,

Interacciones planeaciéon, programacion y evaluacion (UIPPE), Confraloria

Internas: Municipal, Direccién de Fomento econdmico, Direccidén de
desarrollo Social.

Interacciones Secretaria de Cultura Federal, Secretaria de Cultura del Gobierno

Externas: del Estado de México, Casas de Cultura Municipales,
Agrupaciones y Asociaciones Culturales Independientes, entre
ofras.

Descripcion Genérica

Fomentar y acercar la cultura a la poblacidén del municipio a través de la gestion,
planeacién, organizacion, ejecucidon y evaluacion de eventos educativos,
ceremonias, homenaijes; eventos artistico — culturales, festivales, exposiciones, ferias,
CONCuUrsos, efc.
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Descripcion Especifica
¢ Estimular la produccién artistica y cultural de manera individual y colectiva en
el Municipio;

¢ Planear, organizar y solicitar la logistica de los eventos culturales programados
supervisando su ejecucion;

¢ Elaborar, proponer y desarrollar programas, festivales, exposiciones y eventos
de promocién cultural y de los valores de la identidad;

¢ Gestionar eventos culturales Regionales, Estatales y Nacionales para el
Municipio;

¢ Apoyar y difundir el frabajo de artistas locales y regionales en la presentacion
de sus propuestas y creaciones, estableciendo un vinculo de coordinacion,
haciendo una labor con el propdsito de cumplir y crear nuevas tendencias
culturales;

¢ Vigilar la correcta asignacion y uso de los recursos necesarios para el desarrollo
de las actividades culturales a su cargo;

+ Disenar, planear, programar y ejecutar las actividades culturales en beneficio
del fortalecimiento cultural y el desarrollo del Municipio;

¢ Impulsary coadyuvar en las diferentes actividades y talleres culturales;

¢ Evaluar periédica y sistemdaticamente los logros obtenidos por cada una de las
dreas que conforman la estructura organizacional del Departamento a su
cargo e informar a las instancias correspondientes;

¢ Buscar en todo momento la mejora de la calidad y la eficiencia de los servicios
que presta el Departamento de Culturag;

+ Administrar de manera eficiente y clara el personal a su cargo;

¢ Rendir por escrito a la Presidenta y/o Presidente Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

¢ Cumpliry hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas
y lineamientos establecidos para la administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros;

¢ Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas
del personal adscrito a su dependencia o enfidad se caractericen por |as
mismas cualidades;

Pagina | 141

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



. Mo | Atlacomul
§ Ayuntamiento Constitucional de Q /0 ‘ aCoO mu C?
£§) Atlacomulco 2022-2024 & S

¢ Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

¢ Desempenar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento vy la
Presidenta y/o Presidente Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;

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

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

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

¢ Las demds que le solicite la Presidenta o Presidente Municipal.

¢ Atencidén a solicitudes de presentacion artistica
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Perfil del Puesto

Licenciatura de Administracién, Artes, Gestidon Cultural o Carrera
afin.

Experiencia:

Minima de 2 anos en el ramo cultural.

Conocimientos:

¢ Ofimdtica;

Conocimiento en expresiones artisticas;

¢+ Conocimiento sobre organizacion y ejecucion de eventos
culturales;

¢+ Conocimiento en gestion y produccidén culturales; y

Manejo de medios y relaciones publicas.

*

*

Responsabilidades:

Sobre el trabajo y desempeno de ofras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;

Sobre la calidad de servicio;

Sobre el contacto con los ciudadanos; y

Sobre la atencién a la comunidad artistica.

* & O o o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, teléfono, impresora, equipo de audio, candn
proyector, internet, vehiculo.

Habilidades:

Buen ftrato, fluidez verbal, habilidades comunicativas,
creatividad, toma de decisiones, trabajo en equipo, sentido de
urgencia y liderazgo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 60%;

Esfuerzo fisico 40%,;

Destreza, facilidad de palabra;
Tiempo de reaccion; y

Conftrol emocional.

* & & o o

Ambiente fisico:

Espacio adecuado, iluminacidén, ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, accidentes viales, caidas, contracturas.

Pagina | 143

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024

A 4




&

|G a—0)

Atlacomulco 2022-2024 )

Puesto:
Area de

,{\
Ayuntamiento Constitucional de Q/ ?0 ‘ Atlaco UICO

p A

gl

Secretaria o Secretario

Departamento de Cultura.

adscripcion:

Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Tesoreria Municipal, Direccidon de Administracion, Direccidén de
Internas: Servicios PUblicos, Coordinacion de Giras y Logistica, Unidad de

informacion, planeacion, programacion y evaluacion (UIPPE).

Interacciones
Externas:

Dependencias de Gobierno, Instituciones Educativas, Artistas,
Ciudadania en General.

Descripcion Genérica

Mantener un apoyo esencial a la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura,
encargandose del control, archivo, solicitudes, peticiones, Programa Operativo Anual
(POA), agendas y contestaciones que vinculan al Departamento con otras dareas;
apoya en las diferentes actividades, en la comunicaciéon interna entre las diferentes
dreas, para lograr una integra colaboracién de las mismas.
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Descripcion Especifica
¢ Administrar agendas y atencion de la ciudadania via telefénica;

¢ Atender a la Ciudadania en general;
¢ Organizar, archivar y conformar carpetas de informaciéon del darea;

¢ Recibiry dar contestacion a oficios, papeletas, notas de las diferentes dreas del
Ayuntamiento, asi como llevar su control correspondiente;

¢ Manejar informacién sensible de las actividades culturales vy educativas
programadas;

+ Organizar las carpetas, expedientes y archivos, que obran en el Departamento;

¢ Capturary presentar requisiciones en la Direccidon de Administracion, Tesoreria
Municipal, Coordinaciéon de Giras y Logistica;

¢ Apoyar en las diferentes actividades que se requieran en el departamento y sus
areas;

¢ Mantener la vigilancia administrativa; y

¢ Las demds que le solicite la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Nivel Medio Superior, Secretaria Ejecutiva.

Experiencia:

3 anos.

Conocimientos:

¢+ Ofimdtica;
Trabajo administrativo en general; y
Uso de equipos de computo.

L R 2

Responsabilidades:

¢ Sobre el frabagjo de oficina en general;
+ Sobre la calidad del servicio;

¢ Sobre el control y administracién de la oficina; y
+ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, archivero, computadora, scanner, fotocopiadoraq,
material de oficina, linea telefénica e internet.

Habilidades:

Saber escuchar, dinamismo, sentido de organizacién trabajo en
equipo, trato con personas, inteligencia, capacidad memoria y
de andlisis, recepcion de informacion, adaptabilidad.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 20 %,

¢ Esfuerzo mental 80 %;

¢ Concentraciéon, control emocional; y
¢ Vozy diccion.

Ambiente fisico:

Oficina con iluminacion, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mads
comunes:

Estrés, accidentes y caidas.
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Puesto: Auxiliar Administrativo
e ‘.Je - Departamento de Cultura.
adscripcion:
Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura
Supervisa a: No aplica.
Interacciones Presidencia Municipal, Tesoreria Municipal, Direccién de
Internas: Administracion, Direccion de Servicios PUblicos, entre otras.
Interacciones Dependencias de Gobierno, Instituciones Educativas, Artistas,
Externas: Agrupaciones 'y Asociaciones Culturales independientes,

Ciudadania en general.

Descripcion Genérica
Apoyar en la organizaciéon, planeacién y programacién de diversas actividades
culturales, siendo enlace con la comunidad artistica, dando seguimiento a mejora
regulatoria.

Descripcion Especifica
¢ Atfender ala Ciudadania con cortesia y respeto;

¢ Entregar de manera puntual estadisticas, planes de trabajo e informacion;

¢ Apoyar en la organizacion, programacion, ejecucion y evaluacion de eventos
culturales;

+ Dar a conocer a la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura, las actividades
que se realizan en el drea de trabajo;

¢ Hacer uso de la telefonia solo para llamadas que tengan que ver con el area
de frabajo;

¢ Impulsar las diferentes actividades y talleres culturales que se desarrollan en el
areq;

¢ Formular acciones estratégicas a fin de mejorar el area cultural y difundirlas a
la Ciudadania;

¢ Promover la cultura con actividades de apoyo a la educacién para la
poblacion de Atlacomulco;

¢ Proponer programas culturales enfocados a la formacién complementaria de
los estudiantes en las escuelas puUblicas del Municipio; y

¢ Las demads que le solicite la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Artes o Carrera afin.

Experiencia:

3 anos minimos en el drea cultural.

Conocimientos:

¢+ Paqueteria office: Word, Excel, Power Point, Publisher;

¢ Sobre integracion de contratos, organizacion y ejecucion

de eventos culturales, programacion de redes sociales;

Sobre manifestaciones artisticas; y

¢ En administracién, educacion, en sistemas de sonido e
iluminacion, entre otros.

*

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

* & o o

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, archivero, computadora, scanner, fotocopiadoraq,
material de oficina, linea telefénica e internet.

Habilidades:

Saber escuchar, dinamismo, sentido de organizacién, trabajo
en equipo, frato con personas, inteligencia, capacidad de
memoria y de andlisis, recepcion de informacién,
adaptabilidad.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 60%;
¢ Esfuerzo fisico 40%; y
¢ Concentraciéon para el frabajo, vision, control emocional.

Ambiente fisico:

Espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mads
comunes:

Estrés, contracturas musculares, neurosis, lumbalgias, caidas.
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Puesto: \ Auxiliar Operativo

A fje 4 Departamento de Cultura.

adscripcion:

Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Tesoreria Municipal, Direccidon de Administraciéon, Coordinacion
Internas: de Giras y Logistica, Direccion de Servicios PUblicos, entre otras.
Interacciones Dependencias de Gobierno, Artfistas, Instituciones Educativas,
Externas: Ciudadania en general.

Descripcion Genérica
Apoyar en todas las actividades de operaciéon donde se requiera, a fin de cumplir
con los requisitos de los eventos culturales a realizarse.

Descripcion Especifica
¢ Recibir y revisar los materiales solicitados para la ejecucién de eventos artistico-
culturales;

¢ Recabar informaciéon indispensable que solicite la Ciudadania, con la
finalidad de poder informar al publico en general;

¢ Apoyar en el reparto de invitaciones, reconocimientos, oficios,
proporcionando acuses respectivos de acuerdo al evento que se vaya a
realizar;

¢ Fotocopiarla documentacion que se requiera;

¢ Instalar los requerimientos necesarios en cada uno de las actividades
programadas;

¢ Atender a la Ciudadania en eventos o actividades culturales;

¢ Entregarinformacién a tiempo a Instituciones Educativas, Agrupaciones y
recintos culturales y otorgar acuse de recibido;

¢ Acudir atalleres o cursos de complementacion y actualizacion;
¢ Apoyar en la organizacién, planeacién, ejecucion, evaluacion vy
comprobacién de cada una de las actividades realizadas en el Departamento

de Cultura; y

¢ Las demds que le solicite la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.
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Perfil del Puesto
Bachillerato y/o carrera técnica.

Experiencia:

6 Meses.

Conocimientos:

¢+ Computacion;
Administracién de documentos; y
Operatividad de equipos de audio.

* o

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

> & o o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, teléfono, equipo de audio, vehiculo.

Habilidades:

Capacidad y eficiencia, fluidez verbal, capacidad de andilisis,
recepcion de informacién, habilidades comunicativas, saber
escuchar, creatividad, motivacion, adaptabilidad, amabilidad,
sentido de la organizacion, atencion al publico, trabajo en
equipo, iniciativa propia, compromiso, companerismo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo fisico 70%;
Esfuerzo mental 30%;
Tener destreza manual; y
Resistencias prolongadas.

> & o o

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilaciéon y espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Caidas, torceduras, golpes, confracturas, fracturas, esguinces,
descargas eléctricas.
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Puesto: Encargada o Encargado del Area de Murales

i :Je 4z Departamento de Cultura.

adscripcion:

Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Departamento de Cultura, Biblioteca Prof. Santiago Velasco Ruiz,

Internas: Direccion de Administracion, Direccion de Servicios PUblicos,
entre otras.

Interacciones Instituciones Educativas, Ciudadania en general.

Externas:

Descripcion Genérica

Elaborar proyectos para la creacidn, preservacion, mantenimiento, difusion,
promocidén y cuidado de los murales existentes en el municipio, y/o de nueva creacion,
bajo resguardo del Ayuntamiento.

Descripcion Especifica

¢ Implementar una dindmica de trabagjo para el constante mantenimiento vy
supervision de los murales, con el propdsito de que a todo momento se
encuentren en éptimas condiciones;

¢ Hacer trabajo de investigacion, para la creacion de nuevos murales;

¢ Dar talleres de pintura a Ninos del Municipio;

¢ Difundir y promover el frabajo artistico realizado en los murales;

¢ Enfregar de manera puntual, planes de trabajo e informacion;

¢ Acatar de manera respetuosa las indicaciones de la Jefa o Jefe del
Departamento de Cultura o Autoridades correspondientes;

¢ Cumplir con las actividades programadas de acuerdo al plan operativo;

+ Dar a conocer a la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura, las actividades
que se realizan en el drea de trabajo;

¢ Hacer uso de la telefonia solo para llamadas que tengan que ver con el drea de
trabajo;

¢ Tener ordenada y aseada el drea donde trabaja;
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¢ Impulsar las diferentes actividades que se desarrollan en el dreaq;
+ Difundir todas aquellas actividades que se realicen;

¢ Promover la cultura con actividades de apoyo a la educacion para la poblacién
de Atlacomulco;

¢ Proponer programas culturales enfocados a la formacién complementaria de los
estudiantes en las escuelas publicas del Municipio;

¢ Realizar Visitas Guiadas a grupos o visitantes fordneos;
¢ Atender a la Ciudadania con cortesia y respeto; y

¢ Las demds que le solicite la Jefa o Jefe del Deparfamento de Cultura.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Nivel Medio Superior, Licenciatura en Artes Plasticas, Diseno
Grafico o Carrera afin (no obligatoria).

Experiencia:

3 anos minimo dedicado al arte pldstico.

Conocimientos:

Sobre arte plastico, pintura, diseno, dibujo;
Montaje de exposiciones pldsticas;

Sobre Curaduria, preparacion de muros; y
Conocimiento sobre manifestaciones artisticas.

* & o o

Responsabilidades:

Cuidado y mantenimiento de los murales;
Sobre la calidad de servicio;

Sobre el contacto con los Ciudadanos; y
Sobre el buen frato con los visitantes a murales.

* & o o

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, material de oficina y papeleria, pinturas, pinceles,
Idpices, herramientas para tratados de pared.

Habilidades:

Saber escuchar, dinamismo, senfido de organizacion, tfrato con
personas, infeligencia, recepcion de informaciéon, amabilidad,
adaptabilidad, companerismo.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 50%;
¢ Esfuerzo fisico 50%; y
¢ Concenfracion para el frabajo, control emocional.

Ambiente fisico:

Espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 11:00 a 18:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mads
comunes:

Estrés, contracturas musculares, lumbalgias, caidas, torceduras,
golpes.
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COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO
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Coordinadora o Coordinador de Educacion y Civismo

Area de
adscripcion:

Coordinacion de Educacion y Civismo

Reporta a:

Directora o Director de Desarrollo Social

Supervisa a:

Secretaria o Secretario, Auxiliar Administrativo y Mensajero.

Interacciones
Internas:

Titular de Gabinete Social, Direccidon de Desarrollo Social,
Departamento de Cultura, Secretaria Particular, Secretaria del
Ayuntamiento, UIPPE, Unidad de Transparencia, Coordinacién
General Municipal de Mejora Regulatoria, Coordinacién de
Asuntos  Juridicos, Tesoreria  Municipal, Direccion de
Administracion, Direccion de Servicios PUblicos, Coordinacion de
Giras y Logistica, Comisaria Municipal, Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos.

Interacciones
Externas:

Secretarias de Educacion Federal y Estatal, Secretaria de
Seguridad Estatal, Subdireccidn Regional de Educacién Basica 01
Atlacomulco, Jefas o Jefes de Sector Educativo, Supervisoras o
Supervisores Escolares, Directoras o Directores Escolares, Maestras
o0 Maestros de Municipio.

Descripcion Genérica

Promover y fomentar una educacién de calidad con oportunidades para todos,
difundiendo programas que ayuden al desarrollo de alumnos y docentes como
estimulos al rendimiento escolar, becas estatales para los alumnos, Expo Orienta, Dia
del maestro, conferencias y platicas para alumnos y talleres para profesores, ademdads
de apoyar en la promocidn, difusidon y preservacion de la cultura civica y de valores
en nuestro municipio.
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Descripcion Especifica

¢ Sugeriry elaborar propuestas de accion para mejora regulatoria;

¢ Tener un registro del total de Instituciones Educativas, Alumnos y Maestros del
Municipio, para identificar el nUmero de poblacion estudiantil por ano, asicomo
diagnostico situacional;

¢ Coadyuvar en gestionar apoyos para infraestructura educativa ante instancias
Municipales y Estatales;

¢ Formular y proponer programas y acciones orientadas al mejoramiento de la
infraestructura educativa y equipamiento, gestionando Ias acciones que sean
necesarias con los Gobiernos Estatal y Municipal;

¢ Organizar y supervisar las actividades relacionadas de accion Civica de
acuerdo al Calendario Oficial del Gobierno del Estado de México y las
establecidas en el Bando Municipal, en coordinacion con las Instituciones
Educativas del Municipio;

¢ Coordinar y difundir los programas de becas del Sistema Estatal y Municipal, a
efecto que la Ciudadania participe en las convocatorias;

¢ Redlizar reuniones con Instituciones Educativas para detectar deficiencias en
infraestructura educativa;

¢ Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia o entidad a su cargo;

¢ Rendir por escrito a la Presidenta o Presidente Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

¢ Cumpliry hacer cumplir los lineamientos establecidos para la administracion de
los recursos humanos, materiales y financieros;

¢ Atfender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas del
personal adscrito a su dependencia o entfidad se caractericen por las mismas
cualidades;

¢ Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

¢ Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
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Desempenar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y la
Presidenta o Presidente Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;

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

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

Atender las demds de los espacios para realizar el servicio social, estadias,
prdacticas profesionales de los Estudiantes del nivel medio superior en su
modalidad bachillerato tecnolégico y media superior de los planteles
educativos del Municipio.

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

Las demds que le solicite la o él Titular de Gabinete Social.

Asiste alas Instituciones Educativas para verificar el proyecto y programa que se
tienen para las ceremonias civicas y desfiles civicos
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Pedagogia especializada en la ensenanza de
lenguas (inglés y espanal).

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

¢ Administracion;
Docencia; y
Leyes.

L R 2

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de frabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los ciudadanos.

* & o o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, internet, telefono, escritorio y papeleria.

Habilidades:

Capacidad para formar personas, buena memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcion de informacion,
habilidades, comunicativas, saber escuchar, creatividad vy
motivacion, operatividad, adaptabilidad, vision estratégica,
toma de decisiones y sentido de la organizacion.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 20 %; vy
¢ Esfuerzo mental 80 %.

Ambiente fisico:

En oficina y en ciertos casos salir a las Instituciones Educativas o
Dependencias de la Secretaria de Educacion para coordinar las
actividades.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario disconfinuo para atender las actividades civicas
conmemorativas.

Riesgos mas
comunes:

Acumulacién de estrés, accidentes viales y confrontaciones
laborales entre el personal del sector educativo federal y estatal.
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Puesto: \ Secretaria o Secretario

Area de Coordinacion de Educacion y Civismo.
adscripcion:

Coordinadora o Coordinador de Educacion y Civismo.

Reporta a:

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Todas las Dependencias Municipales.

Internas:

Interacciones Subdireccion Regional de Educacion Bdsica 01 Atlacomulco,
Externas: Dependencias publicas y privadas segun sea el caso,

Supervisores, Directores y Docentes Escolares, Estudiantes y
Poblacién en general.

Descripcion Genérica

Coadyuvar en las diversas funciones de la Coordinacion de Educacion y Civismo,
dentro de estas se destacan la organizaciéon de las conmemoraciones civicas, talleres,
conferencias, mantener la agenda al dia, atencidn a los Estudiantes que buscan un
espacio para realizar su servicio social y prdcticas profesionales, asi mismo como
brindar atencion telefénica o personal a quien lo solicite.

Descripcion Especifica

*

Brindar atencién a la Ciudadania en general, en cuanto a dudas de trédmites de
la Coordinacion de Educacion y Civismo;

¢ Contestar llamadas de diversas dreas del Ayuntamiento, supervisiones de la
zona, directores o docentes escolares y pUblico en general;

¢ Actudlizar los correos electréonicos de las diferentes dependencias para
coordinar la informacién que se requiere, para su mejor trabajo o avisos
importantes sobre eventos que realicen ofros departamentos del Ayuntamiento;

¢ Redlizar informes mensuales sobre los eventos que se realizan y los resultados
obtenidos de los mismos;

¢ Agendar eventos o actividades que deba atender el drea de Educacion;
¢ Recibir la documentacidn de la compra de algiun bien inmueble vy

posteriormente realizar la clasificacion de la documentacion;

¢ Elaborar los invitaciones de las diferentes conmemoraciones civicas a los
Directivos Escolares, Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento;
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Gestionar ante la Direccion de Administracion, los requerimientos necesarios
para las funciones del drea;

Elaborar comprobantes de gastos de los respectivos eventos que se realicen;

Actualizar los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de la Coordinaciéon
de Educacion e integrar los de la Direccidon de Bienestar Social;

Elaborar la carpeta de eventos de las diferentes conmemoraciones y eventos;

Confirmar via telefénica los requerimientos de las diferentes conmemoraciones
0 eventos, asi como confirmar la participacion de las Instituciones Educativas;

Capturar los datos estadisticos de los Planteles Educativos del Municipio;

Elaborar informes para la UIPPE y Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria; y

Organizar las Sesiones Ordinarias del Consejo Municipal de Participaciéon Social
en la Educacion;

Las demds que le solicite la Coordinadora o Coordinador de Educacion y
Civismo.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Preparatoria o Carrera Técnica Administrativa.

Experiencia:

3 meses.

Conocimientos:

¢ Conocimientos en paqueteria Office; Word, Excel,
Power Point;

Ofimdtica;

Internet;

Correo electrénico; y

Administracion de documentos.

* & o o

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de ofras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los ciudadanos.

* & & o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, teléfono, impresora, recursos materiales,
copiadora, scanner y archivo.

Habilidades:

Inteligencia, buena memoria, fluidez verbal, capacidad de
andlisis, recepcion de informacién, habilidades comunicativas,
saber escuchar, operatividad y dinamismo, adaptabilidad,
capacidad para ejercer critica, toma de decisiones, sentido
de la organizacion.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 80%;
¢ Esfuerzo fisico 20%; y
¢ Tener destreza manual, visién, voz y diccidn.

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilacion y espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario discontinuo para atender las actividades civicas
conmemorativas.

Riesgos mas
comunes:

Caidas, torceduras, ofensas y estrés.
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Puesto: Auxiliar Administrativo

Area de Coordinacion de Educacion y Civismo.

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Educacion y Civismo

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones Todas las Dependencias Municipales.

Internas:

Interacciones Subdireccion Regional de Educacion Bdasica 01 Atlacomulco,

Externas: Dependencias publicas y privadas segun sea el caso,
Supervisores, Directores y Docentes Escolares, Estudiantes y
Poblacién en general.

Descripcion Genérica

Apoyar con la organizacién de las ceremonias y eventos civicos, reuniones del Consejo
Municipal de Participacion Social en la Educacion, y actividades académicas; asi
como solicitar informacién de las Instituciones Educativas del Municipio y enfrega de
correspondencia oficial.

Descripcion Especifica

¢ Recibir apoyo y materiales de la Direccidon de Administraciéon para la ejecucion de
eventos civicos;

¢ Recabar informacioén indispensable que nos solicite la Ciudadania esto con la
finalidad de poder informar al pUblico en general;

¢ Apoyar en el reparto de invitaciones a Instituciones Educativas, Supervisiones
Escolares y Areas del Ayuntamiento, proporcionando acuses respectivos de acuerdo
al evento que se va arealizar;

¢ Fotocopiar la documentacion que se requiera;

¢ Apoyar vy verificar los requerimientos en los ensayos de las diferentes
conmemoraciones;

¢ Enfregar y recabar informacion en los diferentes planteles educativos;
¢ Revisar los materiales solicitados para los eventos civicos a realizar;
¢ Instalar materiales en los eventos civicos;

¢ Acudir alos eventos civicos para apoyar el desarrollo de éstos;
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¢ Apoyar a diferentes dreas con entrega de invitaciones para eventos;
¢ Atender ala ciudadania en general; y

¢ Las demds que le solicite la Coordinadora o Coordinador de Educacion y Civismo.
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Nivel Académico:

Perfil del Puesto
Educacidén bdsica.

Experiencia:

2 Meses.

Conocimientos:

¢ Administracion, requisicion y entrega de documentos.

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabaqjo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los ciudadanos.

* & o o

Herramienta de
trabajo:

Vehiculo, papeleria en general, escritorio.

Habilidades:

Capacidad vy eficiencia, fluidez verbal, capacidad de andlisis,
recepcion de informacién, habilidades comunicativas, saber
escuchar, creatividad motivaciéon, adaptabilidad, amabilidad,
sentfido de la organizacion, atencion al publico, trabajo en
equipo, capacitaciéon de orientacion geogrdfica, iniciativa
propia y companerismo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo fisico 60%;
Esfuerzo mental 40%;
Tener destreza manual; y
Resistencias prolongadas.

* & o o

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilacion y espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario discontinuo para atender las actividades civicas
conmemorativas.

Riesgos mas
comunes:

Insultos, caidas o torceduras.
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Puesto: Mensajero

Area de Coordinacion de Educacion y Civismo.

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Educacion y Civismo

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Todas las Dependencias Municipales.

Internas:

Interacciones Subdireccion Regional de Educacion Bdasica 01 Atlacomulco,

Externas: Dependencias publicas y privadas segin sea el caso,
Supervisores, Directores y Docentes Escolares, Estudiantes vy
Poblacién en general.

Descripcion Genérica

Apoyar con la organizacion de las ceremonias y eventos civicos, reuniones del Consejo
Municipal de Participacion Social en la Educacion, y actividades académicas; asi
como solicitar informacioén de las Instituciones Educativas del Municipio y entrega de
correspondencia oficial.

Descripcion Especifica

¢ Recibir apoyo y materiales de la Direccidon de Administracion para la ejecucion
de eventos civicos;

¢ Recabar informaciéon indispensable que nos solicite la ciudadania esto con la
finalidad de poder informar al pUblico en general;

¢ Apoyar en el reparto de invitaciones a Instituciones Educativas, Supervisiones
Escolares y Areas del Ayuntamiento, proporcionando acuses respectivos de
acuerdo al evento que se va a realizar;

¢ Fotocopiar la documentacidén que se requieraq;

¢ Apoyar y verificar los requerimientos en los ensayos de las diferentes
conmemoraciones;

¢ Entregary recabar informacién en los diferentes planteles educativos;
¢ Revisar los materiales solicitados para los eventos civicos a realizar;
¢ Instalar materiales en los eventos civicos;

¢ Acudir alos eventos civicos para apoyar el desarrollo de éstos;
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¢ Apoyar a diferentes dreas con enfrega de invitaciones para eventos;
¢+ Atender a la Ciudadania en general; y

¢ Las demds que le solicite la Coordinadora o Coordinador de Educacion y
Civismo.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Educacién bdsica.

Experiencia: 2 Meses.
Conocimientos: ¢ Administracion, requisicion y entrega de documentos.
+ Sobre el trabajo de otras personas;
¢ Sobre los equipos y medios de trabajo;
Responsabilidades: ¢ Sobre la calidad de servicio; y
+ Sobre el contacto con los ciudadanos.
Herramienta de Vehiculo, papeleria en general, escritorio.
trabajo:

Para delegar tareas, capacidad y eficiencia, fluidez verbal,
capacidad de andlisis, recepcion de informacion, habilidades
comunicativas, saber escuchar, creatividad motivacion,

Habilidades: adaptabilidad, amabilidad, sentido de Ila organizacién,
atencién al publico, trabajo en equipo, iniciativa propia vy
companerismo.

¢ Esfuerzo fisico 60%;
—_ ¢ Esfuerzo mental 40%;
Condiciones de ;
. . + Tener destreza manual; y
trabajo: . .
¢ Resistencias prolongadas.
Ambiente fisico: lluminacién, ventilacion y espacio adecuado.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario de trabajo: | Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas Insultos, caidas o torceduras.
comunes:
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COORDINACION
DE BIBLIOTECAS Y MUSEOS
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Puesto: Cordinadora o Cordinador de Bibliotecas y Museos

Area cEv Area de Bibliotecas.

adscripcion:

Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.

Supervisa a: Bibliotecarias o Encargada o Encargado de la Biblioteca
Municipal Profr. Santiago Velasco Ruiz Y Museo Histérico de
Atlacomulco.

Interacciones Regiduria con la comisién de Cultura, Departamento de Cultura,

Internas: Tesoreria Municipal y Direccidon de Administracion.

Ll (et Secretaria de Cultura, Direccion General de Bibliotecas.

Externas:

Descripcion Genérica
Gestionar, coordinar y confrolar las Bibliotecas del Municipio, mediante estrategias
que permitan realizar la ejecuciéon de planes de trabajo de una forma correcta y
organizada, con el objetivo de lograr el buen funcionamiento de estos espacios y
brindar a los usuarios una buena calidad en el servicio.

Descripcion Especifica
+ Disenar y establecer proyectos y programas para el buen funcionamiento de
las Bibliotecas del Municipio;

¢ Revisar proyectos, trabajos, reglamentos, eventos, cursos y talleres artisticos
que se realicen para las Bibliotecas;

¢+ Coordinar eventos que se programen en el Departamento de Cultura;

¢ Gestionar, organizar y vigilar talleres para la poblaciéon de las comunidades y
cabecera municipal;

¢ Conftrolar la salida del material de papeleria, diddctico, ofros que sean
necesarios en las Bibliotecas;

¢ Informar a la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura, sobre las actividades
gue se realizan o realizardn en las Bibliotecas en el menor tiempo posible;

¢ Revisar oficios, invitaciones, memordndums u otros que sean emitidos por el
personal de bibliotecas;

+ Administrar el servicio de Bibliotecas PUblicas Municipales;

¢ Impulsar las diferentes actividades y talleres culturales que efectien las
Bibliotecas del Municipio;

¢ Difundir todas aquellas actividades que realicen las Bibliotecas PUblicas;
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Formular acciones estratégicas concretas para la atraccion de los habitantes
del Municipio a estos recintos;

Gestionar apoyos ante las instancias pertinentes para incrementar su acervo
bibliogrdfico;

Mantener el acervo bibliogrdfico en condiciones 6ptimas para dar el mejor
servicio;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia y/o entidad a su cargo;

Cumpliry hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas
y lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros;

Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al pUblico en general y cuidar que las relaciones humanas
del personal adscrito a su dependencia o enfidad se caractericen por las
mismas cualidades;

Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

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

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

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

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

Las demds que le solicite la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.

Pagina | 170

5"”,"’ 5 f/ 74

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



&

|G a—0)

Nivel Académico:

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

N |
o 2\’) Atlaco gg}l%‘g

)

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracién, Bibliotecologia, Pedagogia o
Carrera afin.

Experiencia:

Experiencia minima de 2 anos en una Biblioteca o drea
administrativa.

Conocimientos:

Manuales de Bibliotecas del Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes (CONACULTA);

Paqgueteria office: Word, Excel, Power Point, Publisher;
Conocimiento  sobre integracion de  conftratos,
organizacion
programacion de redes sociales.

y ejecucidon de eventos culturales,

Responsabilidades:

* & o o

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, teléfono, impresora, internet.

Habilidades:

Fluidez verbal, habilidades comunicativas, creatividad, toma de
decisiones, trabajo en equipo, liderazgo.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 60%;
¢ Esfuerzo Fisico 40% Vision;
¢ Control emocional.

Ambiente fisico:

Oficina propia, espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a las 16:00 Horas.
Horario flexible cuando el desarrollo de las actividades lo
requieran.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, confracturas musculares, neurosis, lumbalgias.
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Puesto: Secretaria o Secretario

Ared goN Area de Bibliotecas.

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o coordinador de Bibliotecas.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Tesoreria Municipal, Direccion de Administracion, Direccion de
Internas: Servicios PUblicos, Coordinacion de Giras y Logistica, entre otras.
Interacciones Dependencias de Gobierno, Instituciones Educativas, Artistas,
Externas: Ciudadania en general.

Descripcion Genérica
Brindar un apoyo esencial a la Coordinadora o coordinador del Area de Bibliotecas,
llevando el control de solicitudes, peticiones, agendas y contestaciones a otras dreas,
apoyando en las diferentes actividades, en la comunicacion interna entre las
Bibliotecarias o Bibliotecarios, a fin de lograr una integra colaboracién de las mismas.

Descripcion Especifica
e Administrar agendas de las actividades en Bibliotecas;

e Contestar el telefono y atender a la Ciudadania en general;
e Archivar, organizar y elaborar carpetas de informacién del drea;

e Recibiry dar contestacion a oficios, papeletas, notas de las diferentes areas del
Ayuntamiento, asi como llevar su control correspondiente;

e Manejar informacién sensible de las actividades programadas;
e Organizar la oficina en relacién a carpetas, expedientes y archivos;

e Capturary presentar requisiciones en administracion, servicios publicos, giras y
logistica;

» Apoyar en las diferentes actividades que se requieran en el Departamento y
sus Areas;

¢ Mantener una vigilancia administrativa; y

e Las demds que le solicite la Coordinadora o Coordinador del Area de
Bibliotecas.
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Nivel Académico:

Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior, Secretaria Ejecutiva.

Experiencia:

3 anos.

Conocimientos:

¢+ Ofimdatica;
+ Trabajo administrativo en general y el uso de equipos de
cémputo.

Responsabilidades:

¢ Sobre el frabagjo de oficina en general;
+ Sobre la calidad del servicio;

¢ Sobre el control y administraciéon de la oficing;
+ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, archivero, computadora, scanner, fotocopiadoraq,
material de oficing, linea telefdnica e internet.

Habilidades:

Saber escuchar, dinamismo, sentido de organizacion trabajo
en equipo, trato con personas, inteligencia, capacidad
memoria y de andlisis, recepcion de informacion,
adaptabilidad.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 20%;

¢ Esfuerzo mental 80%;

¢ Concenftracion, Control emocional; y
¢ Vozy diccion.

Ambiente fisico:

Oficina con iluminacion, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, Accidentes y caidas.
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Puesto: \ Bibliotecarias o Bibliotecarios

Aregfce ) Area de Bibliotecas.

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o coordinador de Bibliotecas.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Regiduria con la comisién de Cultura, Departamento de Cultura,
Internas: Coordinadora o coordinador del Area de Bibliotecas.
Interacciones Red de Bibliotecas (Consejo Nacional para la Cultura y las Artes),
Externas: usuarios en general.

Descripcion Genérica
Brindar a la Ciudadania acceso al acervo bibliogrdfico y cultural, mediante
estrategias diddacticas, IUdicas y vivenciales dentro de la biblioteca, transformando
este espacio en un lugar de encuentro social para fomentar el hdbito a la lectura y
al estudio.

Descripcion Especifica

¢ Atender al usuario con cortesia y respeto;
¢ Enfregar de manera puntual estadisticas, planes de tfrabajo e informacion;

¢ Acatar de manera respetuosa las indicaciones de la Coordinadora o
coordinador del Area de Bibliotecas o autoridades correspondientes;

¢ Realizar la promociéon de la Biblioteca de forma calendarizada y ordenada;
¢ Brindar al usuario los materiales e informacién que solicite;

¢ Brindar a los usuarios un ambiente de confianza;

+ Abrir de manera puntual la Biblioteca;

¢ Dar a conocer a la Jefa o Jefe inmediato, las actividades que se realizan en
el area de frabajo;

¢ Elaborar publicidad para atraer al publico a las actividades que ofrece la
Biblioteca;

¢ Hacer uso de la telefonia solo para llamadas que tengan que ver con el drea de
trabajo;

¢ Informar a la Encargada o Encargado del Area de Bibliotecas, sobre las
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actividades que realiza;
¢ Tener ordenado y actualizado el libro de registro de la Biblioteca;

+ Manejar un libro de visitas en la Biblioteca y mantenerlo actualizado; y

¢ Las demas que le solicite la Coordinadora o Coordinador del Area de Bibliotecas.
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Perfil del Puesto

Nivel Medio Superior, Licenciatura o Carrera a fin (no
obligatoria).

Experiencia:

1 ano en el drea de Bibliotecas o Cultura.

Conocimientos:

¢ Organizacién de catdlogos, Manuales de bibliotecas del
CONACULTA;

¢+ Paqueteria Windows: Word, Excel, Power Point, Adobe,
Publisher; y

¢ Conocimiento sobre bibliotecologia, pedagogia,
literatura y lefras.

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio; y

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

> & o o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, teléfono, impresora, internet, material diddctico,
material de papeleria y de limpieza.

Habilidades:

Fluidez verbal, habilidades comunicativas, creatividad, toma de
decisiones, trabajo en equipo, companerismo, memoria.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 60%;

Esfuerzo fisico 40%,

Trabajo con Ninos y Adultos Mayores; y
Conftrol emocional.

* & o o

Ambiente fisico:

Espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 11:00 a 18:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, contracturas musculares, neurosis, lumbalgias.
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Puesto: Encargada o Encargado de la Biblioteca PUblica Municipal
“Profr. Santiago Velasco Ruiz”

Aregjcel ) Area de Bibliotecas.

adscripcion:

Reporta a: Coordinador o coordinadora de Bibliotecas y Museos.

Supervisa a: Personal de la Biblioteca.

Inierqcc.lones Regiduria con la comisién de Cultura.

Internas:

Interacciones Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de México,

Externas: Direccion General de Bibliotecas, Dependencias estatales,
Maestros, Madres o Padres de familia, usuarios, Ciudadania en
general.

Descripcion Genérica
Coordinar, planear, gestionar y realizar actividades de fomento a la lectura en la
Biblioteca, asi como actividades culturales entre talleres y eventos artisticos que
incrementen la asistencia de usuario; procurando en todo momento el salvaguardar
y administrar el acervo bibliografico y mobiliario.

Descripcion Especifica
+ Planear las actividades de lectura, conferencias, presentaciones de libro,
talleres, eventos culturales, visitas guiadas, programadas anualmente en la
Biblioteca;

¢ Supervisar los servicios y trédmites como préstamo a domicilio, atencidn
usuarios, credencializacién, prestamos de espacios, que se realizan en el dreq;

¢+ Gestionar en las diferentes dependencias gubernamentales federales y
estatales, acervo y/o materiales para el buen funcionamiento de la Biblioteca;

¢ Atender al usuario con cortesia y respeto;

¢+ Enfregar de manera puntual es’roo[is’ricos, planes de frabajo e informacion ala
Coordinador o coordinadora del Area de Bibliotecas y Museos;

¢ Apoyar en eventos culturales como Carnaval, Festival Cultural Ambaro, entre
ofros;

¢ Acatar de manera respetuosa las indicaciones de la Coordinadora o
coordinador de Bibliotecas y Museos o autoridades correspondientes;

¢ Readlizar la promocidén de la Biblioteca de forma calendarizada y ordenada;

¢ Brindar a los usuarios un ambiente de confianza;
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¢ Daraconocer ala Jefa o Jefe inmediato, las actividades que se realizan en el
drea de trabajo;

¢ Elaborar publicidad para atraer al publico a las actividades que ofrece la
Biblioteca;

¢+ Hacer uso de la telefonia solo para llamadas que tengan que ver con el drea
de frabajo;

¢ Informar a la Coordinadora o coordinador de Bibliotecas y Museos sobre las
actividades que realiza.

¢ Manejar un libro de visitas en la Biblioteca y mantenerlo actualizado.

¢ Las demdas que le solicite la Coordinadora o coordinador de Bibliotecas y
Museos.
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Perfil del Puesto

Nivel Medio Superior, Licenciatura o Carrera afin (no
obligatoria).

Experiencia:

1 ano en el drea de Bibliotecas o Cultura.

Conocimientos:

¢ Manual de Organizacion;
Windows: Word, Excel, Power Point, Adobe, Publisher;
Conocimiento sobre Museos, Pedagogia, Artes Pldsticas.

L R 2

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;
Sobre la calidad de servicio;

Sobre el contacto con los Ciudadanos.

* & o o

Herramienta de
trabajo:

Computadora, teléfono, impresora, internet, material diddctico,
material de papeleria y de limpieza.

Habilidades:

Fluidez verbal, habilidades comunicativas, creatividad, toma de
decisiones, trabajo en equipo, companerismo, memoria.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 60%;

¢ Esfuerzo fisico 40%;

¢ Trabgjo con Ninas o Ninos y Adultos
Mayores;

+ Confrol emocional.

Ambiente fisico:

Espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 11:00 a 18:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, contracturas musculares, neurosis, lumbalgias.
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MUSEO HISTORICO DE ATLACOMULCO
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Puesto: \ Coordinador o Coordinadora del Area de Museos

it :Je o Departamento de Cultura.
adscripcion:
Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura
Auxiliar Administrativo, Auxiliares Operativos del Museo Histérico
Supervisa a: de Atlacomulco y Museo del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sanchez.
Interacciones Regiduria con la comisién de Cultura, Departamento de Cultura,
Internas: Tesoreria Municipal y Direccidon de Administracion.
Interacciones Dependencias de Gobierno, Instituciones Educativas, Artistas,
Externas: Ciudadania en general.

Descripcion Genérica
Coordinar, planear, gestionar y realizar actividades culturales relacionadas a la
promocién y difusion de los museos del Municipio, preservando y salvaguardando el
acervo de [os mismos.

Descripcion Especifica
+ Supervisar los planes de trabajo en los diferentes Museos del Municipio;

¢ Mantener la coordinaciéon de actividades culturales;

¢ Llevar a cabo la programaciéon de talleres, conferencias, exposiciones
temporales en los Museos vy verificacidon de espacios para la realizacion de
visitas guiadas;

¢ Redlizar la gestion correspondiente para las diferentes necesidades de los
Museos;

¢ Colaborar con el Departamento en las diversas actividades en las que se le
requieran;

+ Brindar las facilidades pertinentes a su personal a cargo para el correcto
desempeno de sus funciones;

¢ Mantener la gestion de acervo histérico; y

¢ Las demds que le solicite la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Licenciatura.

Experiencia: 2 anos.

Conocimientos: Sobre montaje de exposiciones pldsticas;
Sobre Curaduria, Museografia y Museologia;
Organizacion y frabajo en equipo;

Manejo de personal;

Toma de decisiones y don de mando;
Facilidad de comunicacién; y

Facilidad para cuestiones técnicas.

L IR ER ZNE B R R 2

*

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas;

¢ Sobre los equipos y medios de
trabajo;

¢ Sobre la calidad del servicio; y

¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de Computadora, impresora, papeleria.
trabajo:
Habilidades: Inteligencia, capacidad memoria, fluidez verbal, capacidad de

andlisis, recepciéon de informacién, saber escuchar, creatividad,
operatividad,  dinamismo,  adaptabilidad,  senfido  de
organizacion.

Condiciones de ¢ Esfuerzo mental 80%;
trabajo: ¢ Esfuerzo fisico 20%;
+ Facilidad de palabra;
¢ Tiempo de reaccidn; y
+ Conftrol emocional.
Ambiente fisico: lluminacion, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.
Sdbados y domingos de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades

. p Estrés, confracturas musculares, neurosis, lumbalgias.
Riesgos mas

comunes:
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Puesto: Auxiliar Administrativo
Ared gou Area de Museos.
adscripcion:
Reporta a: Encargada o Encargado del Area de Museos.
Supervisa a: No aplica.
Interacciones Departamento de Cultura, Direccion de Administracion,
Internas: Direccién de Servicios PUblicos, entre ofras.
Interacciones Dependencias de Gobierno, Instituciones Educativas, Artistas,
Externas: Ciudadania en general.

Descripcion Genérica
Apoyo en la organizacion, planeacion y ejecucion de las diversas actividades
programadas en el Museo Histérico de Atlacomulco, tales como exposiciones
temporales, conferencias, eventos artisticos y talleres.

Descripcion Especifica
¢ Atender a los visitantes del Museo, con cortesia y respeto;

¢ Enfregar de manera puntual estadisticas, planes de frabajo e informacion;
¢ Elaborar oficios, contestaciones y peticiones del Area de Museos;

¢ Dar a conocer a la Encargada o Encargado del Area de Museos, las
actividades que se realizan en el drea de trabaqjo;

¢ Difundir todas aquellas actividades que se realicen para la promocién del Museo;

¢ Promover la cultura con actividades de apoyo a la educaciéon para la poblacién
de Atlacomulco;

¢ Proponer programas culturales enfocados a la formacién complementaria de los
estudiantes en las escuelas publicas del Municipio, como conferencias de artes,
presentaciones de libros, etc.;

¢ Realizar visitas guiadas a grupos o visitantes fordneos al Museo Histérico de
Atflacomulco; y

¢ Las demds que le solicite el Coordinador o Coordinadora del Area de Museos.
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Nivel Académico:

Perfil del Puesto
Licenciatura en Administracion, Comunicacion o Carrera aofin.

Experiencia:

3 anos.

Conocimientos:

¢ Paqueteria Office: Word, Excel, Power Point, Publisher;

¢ Organizaciéon y ejecucion de eventos culturales,
programacion de redes sociales;

¢ Sobre montaje de exposiciones pldsticas;

¢ Sobre Curaduria, Museografia y Museologia;

+ Conocimiento sobre manifestaciones artisticas; y

¢ Conocimiento en administracion, educacion, en sistemas

de sonido e iluminacioén, entre ofros.

Responsabilidades:

+ Sobre los equipos y medios de trabajo;
+ Sobre la calidad de servicio; y
+ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, computadora, scanner, fotocopiadora, material de
oficina, linea telefénica e internet, material de montaje,
herramientas de uso rudo.

Habilidades:

Saber escuchar, dinamismo, sentido de organizacién, trabajo en
equipo, trato con personas, inteligencia, capacidad de
memoria y de andlisis, recepcidn de informacion,
adaptabilidad.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 50%;
¢ Esfuerzo fisico 50%;
¢ Concenfracion para el frabajo, control emocional.

Ambiente fisico:

Espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.
Sadbados y domingos de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades

Riesgos mas
comunes:

Estrés, confracturas musculares, neurosis, lumbalgias, caidas,

torceduras, golpes.
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Puesto: Auxiliar Operativo
Aregiec Area de Museos.
adscripcion:
Reporta a: Encargada o Encargado del Area de Museos.
Supervisa a: No aplica.
Interacciones Regiduria con la comision de Cultura, Departamento de Cultura,
Internas: Direccion de Servicios Publicos, entre otras.
Interacciones Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Dependencias de
Externas: Gobierno, Ciudadania en general.

Descripcion Genérica
Dar mantenimiento y trabajar en los procesos de conservacion de los restos fosiles
resguardados en el Museo Histérico de Atlacomulco.

Descripcion Especifica
¢ Recibir y revisar los materiales solicitados para la limpieza de los fosiles;

¢ Salvaguardar, preservar y dar mantenimiento a los fésiles de acuerdo a los
lineamientos y cldusulas estipuladas por el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia (INAH);

¢ Apoyar en el reparto de invitaciones, reconocimientos, oficios, proporcionando
acuses respectivos de acuerdo al evento que se vaya a realizar;

¢ Acudir alos eventos para apoyar en el desarrollo de los mismos;
¢ Atfender a la Ciudadania en general;

¢ Entregar informacién a tiempo a Instituciones Educativas, agrupaciones y
recintos culturales y otorgar acuse de recibido;

¢ Acudir a talleres o cursos de complementacion y actualizacion; y

¢ Las demds que le solicite el Coordinador o Coordinadora del Area de Museos.
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Perfil del Puesto

Bachillerato y/o carrera técnica, Certificacion del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia (INAH).

Experiencia:

2 anos.

Conocimientos:

¢ Limpieza, preservacion, mantenimiento, conservacion de
restos fosiles, paleontoldgicos.

Responsabilidades:

+ Sobre los equipos y medios de trabaqjo;
¢ Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Material de limpieza y conservacion, material de papeleria.

Habilidades:

Capacidad y eficiencia, habilidades comunicativas, saber
escuchar, creatividad, motivaciéon, adaptabilidad, amabilidad,
sentido de organizacion, limpieza, iniciativa propia, compromiso,
companerismo.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 60%;
¢ Esfuerzo mental 40%;
¢ Tener destreza manual.

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilacion y espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.
Sdbados y domingos de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades

Riesgos mads
comunes:

Caidas, torceduras, golpes, contracturas.
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COORDINACION DE TALLERES CULTURALES
COMUNITARIOS
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Puesto: Coordinadora o Coordinador de Talleres Culturales Comunitarios

Area de

rdinacion Taller [fural munitarios.
adscripcién: Coordinacion de Talleres Culturales Comunitarios

Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.
Reporta a:

Supervisa a: No Aplica.

. Direccidon de Desarrollo Social.
Interacciones

Internas:
Interacciones Secretaria de Cultura del Estado de México, Poblacidon en
Externas: general.

Descripcion Genérica

Procurar un espacio de construccion colectiva que combina teoria y prdctica a fin de
mejorar las condiciones y calidad de vida de los pobladores, adquiriendo saberes que
incidan en su vida cotidiana, con la planeacion y ejecucion de talleres comunitarios.

Descripcion Especifica

¢ Implementar, elaborar, coordinar y realizar talleres culturales para las
comunidades y colonias de acuerdo a las necesidades de la gente;

¢ Promover la participacién de la gente de las comunidades y colonias;

¢ Informar de forma permanente a la Jefe de Departamento, sobre las
actividades que redlice el drea;

¢ Elaborar propuestas para mejora regulatoria;

¢ Tener un padrédn de beneficiarios actualizado (nifos, jdvenes, adultos);

¢ Formular y proponer los talleres culturales y acciones de trabajo;

¢ Supervisar actividades en comunidades y colonias; dando a conocer a los
Delegados Municipales, el taller que se impartird en la comunidad, solicitando

gue den a conocer la informacién a los vecinos de la misma;

¢ Los talleres serdn impartidos por una Instructora o Instructor, que tenga
experiencia sobre el rubro cultural que impartird;

¢ Formular y proponer el Programa Operativo Anual del drea; y

¢ Las demds que le solicite la Jefa del Departamento de Cultura.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Bachillerato.
Experiencia: 1 ano
¢ Manualidades; y
Conocimientos: ¢ Tecnologias.
¢ Sobre el frabajo de otras personas;
¢ Sobre los equipos y medios de trabajo;
Responsabilidades: ¢ Sobre la calidad de servicio; y
¢ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, internet, escritorio, papeleria, instrumentos y/o
herramientas que se requieran segin sea el caso.

Habilidades:

Capacidad para formar personas, buena memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcidon de informacion,
habilidades comunicativas, creatividad, motivacion,
operatividad y adaptabilidad, visidn estratégica, toma de
decisiones, sentido de la organizacion.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 50%; y
¢ Esfuerzo mental 50%.

Ambiente fisico:

En oficina y en ciertos casos salir a comunidad.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible cuando las actividades requieran de dar mas
tiempo.

Riesgos mas
comunes:

Acumulacion de estrés, accidentes viales.
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INSTITUTO CULTURAL GUILLERMO COLIN SANCHEZ
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Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin

Sanchez
Aredide Instituto Cultural Guillermo Colin Sénchez.
adscripcion:
Reporta a: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.
Supervisa a: Personal del Instituto.
Interacciones Regiduria con la comisidon de Cultura, Departamento de Cultura,
Internas: Tesoreria y Administracion.
Interacciones Dependencias de Gobierno, Instituciones Educativas, Alumnos,
Externas: Padres de Familia, Instructoras o Instructores y Ciudadania en
general.

Descripcion Genérica
Lograr el fortalecimiento de la cultura en el Municipio, con acciones permanentes
de promocién y ejecucion de talleres, programas y proyectos para el desarrollo
integral y artistico de los Ninos, Jovenes y Adultos del Municipio.

Descripcion Especifica
¢ Disenar y presentar programas y acciones que coadyuven al cumplimiento de
la misidon del Instituto;

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

+ Establece el plan de actividades para curso y realiza la convocatoria
¢+ Coordinar eventos que se programen en el Departamento de Cultura;
¢ Gestionar, organizar y vigilar los talleres que se imparten en el Instituto;

¢+ Informar a la Jefa o Jefe del Departamento de Culturg, sobre las actividades
que se readlizan o realizardn en el Instituto en el menor tiempo posible;

¢ Revisar oficios, invitaciones, memordndums u ofros que sean emitidos;

¢ Impulsar las diferentes actividades y talleres culturales que efectien dentro del
Instituto;

+ Difundir todas aquellas actividades que realicen en el Instituto;
¢ Formular acciones estratégicas concretas para la atraccién de los habitantes

del Municipio a estos recintos;

¢ Gestionar apoyos ante las instancias pertinentes para incrementar su acervo;
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¢ Rendir por escrito al Departamento de Cultura los informes que les requiera de
las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su cargo;

¢ Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas
y lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros;

¢ Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas
del personal adscrito a su dependencia o entfidad se caractericen por las
mismas cualidades;

¢ Apoyar a los partficulares en las gestiones de materiales para danza o
instrumentos musicales que realicen en el dmbito de su competencia;

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

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

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

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

¢ Las demds que le solicite la Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.

¢ Se encarga de realizar las compras del Material Didactico
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Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracion, Artes o Carrera afin.

Experiencia:

2 anos.

Conocimientos:

* & & O o o0

Organizacién y frabajo en equipo;
Manejo de personal;

Toma de decisiones y don de mando;
Facilidad de comunicacion;
Facilidad para cuestiones técnicas; y
Sentido de urgencia.

Responsabilidades:

*

L4
L4
*

Sobre el trabajo de otras personas;

Sobre los equipos y medios de

trabajo;

Sobre la calidad del servicio;

Sobre el buen trato alos Alumnos y Padres de Familia; y
Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, archivero, computadora, impresora, fotocopiadora,
material de papeleria.

Habilidades:

Inteligencia, capacidad y memoria, fluidez verbal, capacidad

de andlisis,

recepcion de informacién, saber escuchar,

creatividad, operatividad, dinamismo, amabilidad y buen trato,
adaptabilidad, sentido de organizacion.

Condiciones de
trabajo:

* & & O 0o o0

Esfuerzo mental 80%;
Esfuerzo fisico 20%,;
Destreza;

Facilidad de palabra;
Tiempo de reaccion; y
Conftrol emocional.

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, contfracturas, lumbalgias, dolores de cabeza.
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Puesto: \ Secretaria o Secretario

Area :Je e Instituto Cultural Guillermo Colin SGnchez.

adscripcion:

Reporta a: Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sdnchez

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Regiduria con la comisidon de Cultura, Departamento de Cultura,

Internas: Direccion de Servicios Publicos, entre ofras.

Interacciones Ciudadania en general, Instructores, Padres de Familia, Alumnos,

Externas: comunidad artistica.

Descripcion Genérica
Brindar apoyo esencial a la Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo
Colin Sanchez, llevando el confrol de solicitudes, peticiones, agendas vy
contestaciones a instituciones y dreas del Ayuntamiento; apoyando en las diferentes
actividades, en la comunicacién interna entre el personal, las Instructoras o
Instructores, Padres de Familia y Alumnas o Alumnos, para lograr una integra
colaboracion de las mismas.

Descripcion Especifica

¢ Administrar agendas de los grupos representativos del Instituto, asi como del
auditorio y las aulas;

¢ Atender llamadas telefonicas;
¢ Atender a la Ciudadania en general;
¢ Archivar, elaborar y organizar carpetas de informacion del drea;

¢ Recibir y dar contestaciéon a oficios, papeletas, notas, asi como llevar su control
correspondiente;

¢ Manejar informacion sensible de los talleres impartidos y Alumnas o Alumnos
inscritos;

¢ Organizar la oficina en relacién a carpetas, expedientes y archivos;

¢ Apoyar en las diferentes actividades que se requieran en el Instituto y el
Departamento;

¢ Recibir y dar informacién para Alumnas o Alumnos, Instructoras o Instructores, y
Padres de Familia;

+ Confrolar inscripciones, pagos y registros de Alumnas o Alumnos;
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¢ Conftrolar listas de asistencia;
¢ Mantener una adecuada vigilancia administrativa; y

¢ Las demds que le solicite la Encargada o Encargado del Instituto Cultural
Guillermo Colin Sadnchez.
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Nivel Académico:

Perfil del Puesto

Nivel Medio Superior, Secretaria Ejecutiva.

Experiencia:

3 anos.

Conocimientos:

¢+ Ofimdatica;
+ Trabajo administrativo en general y el uso de equipos de
cémputo.

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de oficina en general;

Sobre la calidad del servicio;

Sobre el control y administracion de la oficina;
Sobre el contacto con la Ciudadania;

Sobre el trato con Alumnas o Alumnos y Padres de
familia.

* & O o o

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, archivero, computadora, scanner, fotocopiadora,
material de oficing, linea telefénica e internet.

Habilidades:

Saber escuchar, dinamismo, senfido de organizacion, frabajo
en equipo, trato con personas, inteligencia, capacidad de
memoria y de andlisis, recepcidn de informacién,
adaptabilidad.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo fisico 20 %,
Esfuerzo mental 80 %;
Concentracion;
Control emocional; y
Voz y diccion.

* & & o o

Ambiente fisico:

Oficina con iluminacion, ventilacién, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, accidentes y caidas.
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Puesto: Promotora o Promotor Artistico

Areg fje o Instituto Cultural Guillermo Colin SGnchez.

adscripcion:

Reporta a: Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sanchez

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Regiduria con la comision de Cultura, Departamento de Cultura,

Internas: Direccion de Servicios Publicos, entre ofras.

Interacciones Ciudadania en general, Instructoras o Instructores, Padres de

Externas: Familia, Alumnas o Alumnos, comunidad artistica.

Descripcion Genérica
Apoyar en el fortalecimiento de la cultura en el Municipio, con acciones
permanentes de promocién, programas y proyectos para el desarrollo integral vy
artistico de las Ninas o Ninos, Jovenes y Adultos del Municipio.

Descripcion Especifica
Disenar y presentar programas y acciones que coadyuven al cumplimiento de
la misién del Instituto;

*

¢ Coordinar, programar y realizar los diferentes eventos artistico culturales que se
realicen en el Instituto;

¢ Apoyar en eventos que se programen en el Departamento de Culturag;

¢ Informar a la Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sdnchez, sobre las actividades que se realizan o realizaran en el Instituto en el
menor tiempo posible;

¢ Impulsar y difundir las diferentes actividades y talleres culturales que efectien
dentro del Instituto;

¢ Formular acciones estratégicas concretas para la atraccién de los habitantes
del Municipio a estos recintos;

¢ Apoyar a los partficulares en las gestiones de materiales para danza o
instrumentos musicales que realicen en el dmbito de su competencia; y

¢ Las demds que le solicite la Encargada o Encargado del Instituto Cultural
Guillermo Colin Sdnchez.
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Perfil del Puesto

Nivel Medio Superior, Licenciatura en Administracion, Artes o
Carrera afin (no obligatoria).

Experiencia: 2 anos.
Conocimientos: ¢ Organizacion y tfrabajo en equipo;
¢ Toma de decisiones;
¢ Facilidad de comunicacion;
¢ Facilidad para cuestiones técnicas; y
+ Sentido de urgencia.
Responsabilidades: ¢ Sobre los equipos y medios de
trabagjo;
+ Sobre la calidad del servicio;
¢ Sobre el buen trato a las Alumnas o Alumnos y Padres de
Familia;
+ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Escritorio, archivero, computadora, impresora, fotocopiadora,
material de papeleria.

Habilidades:

Inteligencia, capacidad y memoria, fluidez verbal, capacidad

de andlisis,

recepcion de informacién, saber escuchar,

creatividad, operatividad, dinamismo, amabilidad, buen trato,
adaptabilidad, sentido de organizacion.

Condiciones de
trabajo:

* & & o o

Esfuerzo mental 80%;
Esfuerzo fisico 20%,;
Facilidad de palabra;
Tiempo de reaccion; y
Conftrol emocional.

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilacion, espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 11:00 a 18:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Estrés, contfracturas, lumbalgias, dolores de cabeza.
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Puesto: \ Bibliotecaria o Bibliotecario

Area SER Instituto Cultural Guillermo Colin Sanchez.

adscripcion:

Reporta a: Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sdnchez

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Regiduria con la comision de Cultura, Departamento de

Internas: Cultura, Area de Bibliotecas, entre otras.

Interacciones Usuarios en general, Padres de Familia, Alumnas o Alumnos,

Externas: Instituciones Educativas.

Descripcion Genérica
Brindar a la Ciudadania acceso al acervo bibliogrdfico y cultural, mediante
estrategias diddacticas, IUdicas y vivenciales dentro de la Biblioteca del Instituto,
transformando este espacio en un lugar de encuentro social para fomentar el hdbito
a la lectura.

Descripcion Especifica

¢ Entregar de manera puntual estadisticas, planes de trabajo e informacion;

¢ Apoyo en eventos artistico culturales del instituto, como presentaciones artisticas,
festivales, demostraciéon de talleres artisticos y exposiciones para la atencién del
elenco artistico;

¢ Acatar de manera respetuosa las indicaciones de la Encargada o Encargado
del Instituto Cultural Guillermo Colin Sdnchez o autoridades correspondientes;

¢ Redlizar la promociéon de la biblioteca de forma calendarizada y ordenada;
¢ Brindar al usuario los materiales e informacion que solicite;
¢ Brindar a los usuarios un ambiente de confianza;

¢ Dar a conocer ala Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sanchez, las actividades que se realizan en el drea de trabajo;

¢ Elaborar publicidad para atraer al publico a las actividades que ofrece la
Biblioteca;

¢ Elaborar el periédico mural del Instituto;

¢ Hacer uso de la telefonia solo para llamadas que tengan que ver con el drea de
trabajo;
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¢ Informar a la Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sdnchez sobre las actividades que realiza;

¢ Tener ordenado y actualizado el libro de registro de la Biblioteca;
¢ Manejar un libro de visitas en la Biblioteca y mantenerlo actualizado; y

¢ Las demds que le solicite la Encargada o Encargado del Instituto Cultural
Guillermo Colin Sanchez.
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Nivel Académico:

Perfil del Puesto

Nivel Medio Superior, Licenciatura o Carrera dafin
obligatoria).
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Experiencia:

1 ano en el drea de Bibliotecas o Cultura.

Conocimientos:

¢ Organizacion de catdlogos;
Acomodo de acervo;

*

¢ Paqueteria Windows: Word, Excel, Power Point, Adobe,

Publisher; y
¢ Conocimiento
Literatura y Letras.

sobre  Bibliotecologia,

Pedagogia,

Responsabilidades:

¢ Sobre el cuidado del acervo bibliogrdfico;
+ Sobre la calidad de servicio; y
¢+ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, teléfono, impresora, internet, material diddctico,

material de papeleria y de limpieza.

Habilidades:

Fluidez verbal, habilidades comunicativas, creatividad, toma de

decisiones, trabajo en equipo, companerismo, memoria.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo mental 60%;

¢ Esfuerzo fisico 40%,;

¢ Trabagjo con Ninas o Ninos y Adultos
Mayores; y

¢+ Control emocional.

Ambiente fisico:

Espacio ventilado e iluminado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 11:00 a 18:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mads
comunes:

Estrés, contracturas musculares, neurosis, lumbalgias.

Pagina | 201

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



NA

)
§\’) | Atlacogﬂg}l co

& Ayuntamiento Constitucional de Q
= \J Atlacomulco 2022-2024

N
N

Puesto: Auxiliar Operativo

Ared ge% Instituto Cultural Guillermo Colin Sénchez.

adscripcion:

Reporta a: Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sdnchez

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Departamento de Cultura, Direccidon de Administracion,

Internas: Direccién de Servicios PUblicos, entre ofras.

Interacciones Ciudadania en general, Padres de Familia, Alumnos, Instructores,

Externas: comunidad Artistica.

Descripcion Genérica
Apoyar en todas las actividades y eventos culturales del Instituto y del Departamento
gue se requiera en cuestion operativa, a fin de cumplir con los requisitos de lo
programado.

Descripcion Especifica
¢ Recibir y revisar los materiales solicitados para la ejecucion de eventos en el
Instituto;

¢ Apoyar en el reparto de invitaciones, reconocimientos, oficios, proporcionando
acuses respectivos de acuerdo al evento que se vaya a realizar;

¢ Instalar los requerimientos necesarios en cada una de las actividades
programadas en el Instituto, como equipo de audio, escenografia, utileria,
mamparas, entre otros;

¢ Apoyar en las necesidades bdsicas de cada aula en el Instituto;

¢ Acudir alos eventos para apoyar en el desarrollo de éstos;

¢ Atfender a la Ciudadania en general;

¢ Redlizar actividades menores de reparacion y mantenimiento que tiendan a la
conservacion de las instalaciones y del equipo;

¢ Entregar informacién a tiempo a Instituciones Educativas, agrupaciones y
recintos culturales y otorgar acuse de recibido; y

¢ Las demds que le solicite Encargada o Encargado del Instituto Cultural
Guillermo Colin Sdnchez.
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Perfil del Puesto
Bachillerato y/o carrera técnica.

Experiencia:

6 Meses.

Conocimientos:

+ Servicios de mantenimiento;
Operatividad de equipos de audio; y
¢+ Montaje de exposiciones pldsticas.

*

Responsabilidades:

+ Sobre el trabajo en equipo;
+ Sobre la calidad de servicio; y
+ Sobre el contacto con los Ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de audio, herramientas de uso rudo.

Habilidades:

Capacidad vy eficiencia, fluidez verbal, saber escuchar,
motivacion, adaptabilidad, amabilidad, sentido de la
organizacion y urgencia, atencién al publico, frabajo en
equipo, iniciativa propia, compromiso, companerismo.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 70%;
¢ Esfuerzo mental 30%; vy
¢ Tener destreza manual, resistencias prolongadas.

Ambiente fisico:

lluminacion, ventilacion y espacio adecuado.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mads
comunes:

Caidas, torceduras, golpes, contracturas, fracturas, esguinces,
descargas eléctricas.
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Puesto: \ Intendenta o Intendente

Areg fje o Instituto Cultural Guillermo Colin SGnchez.

adscripcion:

Reporta a: Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sanchez.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Departamento de Cultura, Direccion de Servicios PUblicos, entre

Internas: otras.

Interacciones Ciudadania en general, Alumnas o Alumnos, Instructoras o

Externas: Instructores, Padres de Familia.

Descripcion Genérica
Mantener en éptimas condiciones de higiene y limpieza, las instalaciones al interior
y al exterior que ocupa el Instituto Cultural Guillermo Colin SGnchez.

Descripcion Especifica
¢ Mantfener aseadas oficinas, salones y demds sitios que ftenga bajo su
responsabilidad;

¢ Dar aviso a la Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sdnchez, de cualquier desperfecto e irregularidad que adviertan en los espacios
que le correspondan;

¢ Presentar por conducto de Encargada o Encargado del Instituto Cultural
Guillermo Colin S&nchez o por si mismos, iniciativas para mejorar el aseo y ayudar
a la conservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos de oficina;

¢ Participar en las comisiones que se le asignen;

¢+ Desempenar los servicios de guardia y mensajeria que, por necesidades del
servicio, le encomienden;

¢ Reportar con oportunidad y anticipacion la falta de los productos de limpieza y
solicitar el suministro;

¢ Mantener la limpieza en los sanitarios, suministrar jabdén y papel higiénico
cuando se requiera; y

¢ Las demds que la Encargada o Encargado del Instituto Cultural Guillermo Colin
Sdnchez le indique.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Educacién Bdsica.

Experiencia:

1 ano en trabajo de intendente.

Conocimientos:

¢ Leery escribir;
¢ Operaciones bdasicas.

Responsabilidades:

¢ Mantener las instalaciones del Museo en o6ptimas
condiciones.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de limpieza, detergentes, quimicos.

Habilidades:

Trabajo en equipo, buena escucha, organizacion, observacion,
amabilidad, companerismo, iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 90%;
¢ Esfuerzo mental 10 %; y
¢ Tolerancia y paciencia.

Ambiente fisico:

Ventilacidon adecuada, iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 06:00 a 14:00 horas.
Horario flexible de acuerdo al desarrollo de las actividades.

Riesgos mas
comunes:

Quemaduras con quimicos, cortaduras, caidas, golpes.
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Puesto: Coordinadora o Coordinador de Proyectos

Area de

I rdinacion Pr tos.
adscripcién: Coordinacion de Proyectos

Jefa o Jefe del Departamento de Cultura.
Reporta a:

Supervisa a: Secretaria o Secretario y Auxiliar.

. Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de Giras y Logistica.
Interacciones

Internas:
Interacciones Poblacion en general, Secretaria de Cultura del Estado de
Externas: México.

Descripcion Genérica

Es una de las dreas de suma importancia y de nueva creacion, derivado que deben
existir quien tenga informacion meramente cultura que nos aporte y genere un
contexto cultural de la mano con la administracidn publica; y que en base al
diagndstico municipal se genere un programa de proyectos de suma importancia y
relevancia cultural en el municipio.

Esta drea de la mano con la Direccidn, llevara a cabo los proyectos de etiquetado y
otros que se deriven segun las necesidades culturales: infraestructura, gestion, eventos
y festivales.

Descripcion Especifica

¢ Implementar, elaborar, coordinar y realizar proyectos culturales para las
comunidades y colonias de acuerdo a las necesidades de la gente;

¢ Promover la participacién de la gente en los diferentes proyectos;

¢ Informar de forma permanente a la Jefe de Departamento, sobre las
actividades que redlice el drea;

¢ Elaborar propuestas para mejora regulatoria;
¢ Formular y proponer Proyectos y acciones de trabajo;
¢ Formular y proponer el Programa Operativo Anual del drea; y

¢ Las demds que le solicite la Jefa del Departamento de Cultura.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura de Administracion, Artes, Gestidon Cultural o Carrera
afin.

Experiencia:

Minima de 2 anos en el ramo cultural.

Conocimientos:

¢ Ofimdtica;

Conocimiento en expresiones artisticas;

¢ Conocimiento sobre organizacion y ejecucion de eventos
culturales;

Conocimiento en gestién y produccién culturales; y
Manejo de medios y relaciones publicas.

*

> o

Responsabilidades:

Sobre el trabajo y desempeno de ofras personas;
Sobre los equipos y medios de trabajo;

Sobre la calidad de servicio;

Sobre el contacto con los ciudadanos; y

Sobre la atencién a la comunidad artistica.

* & O o o

Herramienta de

Computadora, teléfono, impresora, equipo de audio, candn
proyector, internet, vehiculo.

trabajo:
Capacidad para formar personas, buena memoria, fluidez
verbal, capacidad de andlisis, recepcidon de informacion,
Habilidades: habilidades comunicativas, creatividad, motivacion,

operatividad y adaptabilidad, visidn estratégica, toma de
decisiones, sentido de la organizacion.

Condiciones de

trabajo:

¢ Esfuerzo fisico 50%; y
¢ Esfuerzo mental 50%.

Ambiente fisico:

En oficina y en ciertos casos salir a comunidad.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Horario flexible cuando las actividades requieran de dar mds
fiempo.

Riesgos mas
comunes:

Acumulacion de estrés, accidentes viales.

Pagina | 208

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024

) A £




AN |
E’S Ayuntamiento Constitucional de Q /0 | t aCoO ﬂu C?
Atlacomulco 2022-2024 ¢S = ey ol

IX. GLOSARIO

Acervo: NUmero de voliumenes en libros que infegran la Biblioteca.
Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

Agenda: Libro o cuaderno donde se asienta la informacion de aqguello que se ha
planificado hacer.

Agresion: A la accién por la cual una persona es atacada por un animal (mordedura,
rasguno, contusion o alguna ofra similar), sea en forma espontdnea o provocada, como
resultado de algun estimulo nocivo o molesto, pudiendo ocasionar lesiones con solucion
de continuidad, en piel 0 mucosas.

Animal callejero: Al perro o gato sin dueno, que vive en la via publica y representa un
peligro para la Salud publica.

Animal en la calle: Al perro o gato que se encuentra fuera de la casa o patio, donde
convive con su dueno, y puede representar una molestia para la poblacion, al
deambular en la via publica.

Artista: Persona que se dedica a algun arte o realiza obras de arte, persona que actia
ante el publico en un espectdculo musical, teatral o cinematogrdfico.

Asidero 6 tubo largo: Con un aro gjustable, en el que se infroduce la cabeza de un perro
o gato y se gjusta, sin estrangularlo.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Atlacomulco, Estado de México.

Bullyng: Es cualquier forma de malirato psicoldgico, verbal o fisico producido entre
escolares de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado tanto en el aula,
como a fravés de las redes sociales.

Captura de animales: Al retfener, mediante técnicas autorizadas, a cualquier perro o
gato que deambule por la calle, que huya después de una agresion; o retirarlo de un
domicilio o lugar establecido, con o sin previa denuncia de un particular o de la
comunidad para entregarlo, a las autoridades correspondientes.

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas.

Centro de atencion canina: A todos los establecimientos de servicio publico que lleven
a cabo cualguiera de las actividades orientadas a la prevencién y control de la rabia
en perros y gatos asi como atender quejas de la comunidad y que comprende: captura
de animales en la calle o callejeros, que son una molestia y peligrosos; donaciéon
voluntaria; observacién clinica; vacunacion antirrdbica permanente; eliminacion de
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animales; disposicion de caddveres; toma de muestras de animales sospechosos para
remision o diagnostico de laboratorio; sacrificio humanitario de aquellos perros y gatos
retirados de la via publica, no deseados entregados en forma voluntaria por sus
propietarios; esterilizacién quirdrgica de perros y gatos; primer contacto con las personas
agredidas para su remision y atencién a unidades de salud; asi como ofrecer consulta
veterinaria a perros y gatos.

Condiciones o estado del animal: A los perros y gatos con o sin dueno que pueden estar
sanos, sospechosos, enfermos y sacrificados.

Contacto: A la persona o animal que ha estado en relacion directa o indirecta con
persona o animal infectados o con ambiente contaminado, y que ha tenido la
oportunidad de contraer la infeccion.

Control: Inspeccion, vigilancia y aplicacion de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento.

Convocatoria: Liamamiento oral o escrito para que se acuda a cierto lugar o se realice
una actividad, destinada a una o mds personas.

CEMyBS: Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
Comision: Actividades designadas a cada integrante del equipo de trabajo.

Comunidad: Agrupacion humana o afroamericana que cuenta con un espacio
territorial de mercado y definido, comparte una historia comun, una lengua indigena,
etc.

Comunitario: Se refiere como perteneciente, relativo y concerniente a la comunidad
como un conjunto o grupo de naciones que se une en el dmbito politico y econdémico
y de personas que conforma en un barrio, pueblo, vereda o ciudad.

CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo.

Coordinar: Reunidén de medios, esfuerzos, etc., para una accidn comin con
conocimientos.

Coordinacion: Consiste bdsicamente en la aplicacion de un método para mantener la
direccion y orientacion correcta de cualquier funcién que se esté realizando. Una
persona puede para si misma o para alguien mds coordinar los movimientos y acciones
que va a realizar.

Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres de una época o grupo social.

Diagnéstico: A la técnica para identificar una enfermedad, mediante datos clinicos y
pruebas de laboratorio.
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DICONSA: Programa de Abasto Rural.

Direccion: La direccién es aquel elemento de la administracion en el que se logra la
realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador,
ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente, ya, con mds frecuencia,
delegando dicha autoridad, y se vigila simultdneamente que se cumplan en la forma
adecuada todas las érdenes emitidas

Disposicion final de cadaveres: Al Ultimo destino adecuado que se da a los caddveres
de perros y gatos.

Donacioén voluntaria de animales: A la actividad que llevan a cabo los propietarios de
animales de compania, que consiste en la entrega espontdnea o por voluntad propia a
las autoridades de los centros de atencidn canina.

Eficaces: Lograr su objetivo.

Eliminacién de animales: Sacrificio sin crueldad, mediante métodos adecuados.

Entrevista: Didlogo entablado dentro de un proceso de seleccion.

Envio de muestras: Al mecanismo de hacer llegar al laboratorio de manera adecuada,
parte de un érgano o liquidos corporales, confines de diagndstico.

Esterilizacion de animales: Al proceso por el cual se incapacita a un perro o a un gato
para reproducirse (ovario histerectomia, orquiectomia bilateral y vasectomia).

Foco rabico: A la notificacidon de un caso de rabia en humano o animal, confirmado por
laboratorio, o evidencias clinico-epidemiolégicas presentes en un tiempo y espacio.

Gestion: Conjunto de frdmites que se llevan a cabo para resolver un proyecto.

Gestionar: Hacer las acciones o los trdmites necesarios para conseguir o resolver una
cosa.

Grdfiti: Modalidad de pintura libre, destacada por su ilegalidad, generalmente realizada
en espacios urbanos. Su origen se remonta a las inscripciones que han quedado en
paredes desde los tiempos del imperio romano, especialmente las que son de cardcter
satirico o critico.

IMEJ: Instituto Mexiquense de la Juventud.
IMJUVE: Instituto Mexicano de la Juventud.
INALI: Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Indicador perro/persona: A la relacién que resulta de calcular el nUmero existente de
personas entre el nUmero de perros, en un lugar determinado.

Pagina | 211

MANUAL DE ORGANIZACION |DDS/MO /2022-2024



AN |
E’S Ayuntamiento Constitucional de Q /0 | t aCoO ﬂu C?
Atlacomulco 2022-2024 ¢S = ey ol

Infraestructura bdsica: Comprende los conceptos de comunicacion terrestre,
electrificacion, agua potable, drenaje y saneamiento.

INEA: Instituto Nacional para la Educaciéon de los Adultos.

INEGI: Instituto Nacional de Geografia y Estadistica.

INPI: Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

Instancias: Organismo que tiene la finalidad de brindar un servicio a la Ciudadania.
Instituciones Privadas: Se refiere a todas las Clinicas de Sector Privado.

Instituciones PuUblicas: Se refiere a las Instituciones de Salud de Gobierno.

Integral: Comprende todos los aspectos o todas las partes necesarias para estar
completo.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

Ley Orgdanica Municipal: Son reglas dictadas por las autoridades y que obedecen a
ciertos principios, como la generalidad y la obligatoriedad dentro de un Municipio.

LICONSA: Programa de Abasto Social de Leche.

Logistica: Reunir los medios necesarios (desde tareas de planificacion hasta la gestion
de recursos) para llevar a cabo un proceso complejo como puede ser la organizaciéon
de un acto de estas caracteristicas.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistemdtica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion 'y
procedimientos de los érganos de una institucién; asi como las instrucciones o acuerdos
que se consideren necesarios para la ejecucidén del trabajo asignado al personal,
teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Material didactico: Medios y recursos que facilitan la ensefianza y el aprendizaje.

Mision: Es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo estd haciendo en un
momento dado.

Municipio: El Municipio de Atlacomulco, Estado de México.

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacién de una entidad, de una empresa
o de una tarea.
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Observacion clinica de animales a partir de la agresion: A mantener en cautiverio por
espacio de 10 dias como minimo, a cualquier animal (perro o gato) sospechoso o que
haya agredido a una persona, con o sin causa aparente, con el fin de identificar signos
de rabia u ofra enfermedad especifica.

Perfil: Descripcion de capacidades y competencias que identifican la formacion de una
persona.

Plan de trabajo: Conjunto de actividades programadas para realizar en determinado
tiempo.

Plan ejecutivo: Desarrollo de un proyecto en el cual se define el objetivo, metas,
programacion, costos y resultados con un fin cultural.

Presidente: El Presidente o Presidenta Municipal Constitucional de Atlacomulco, Estado
de México.

Prevencién: Conjunto de procedimientos sanitarios, destinados a proteger al hombre y
a los animales contra enfermedades.

PROBOSQUE: Protectora de Bosques del Estado de México.

Programa: se refiere al programa para el mejoramiento de la producciéon y
productividad indigena.

Proyecto: Plan y disposicion detallados que se forman para la ejecucion de un programa
cultural.

Publicidad: Difusion o divulgacion de las actividades culturales en medios de
comunicacion fisicos o digitales.

Rabia: A la enfermedad infectocontagiosa, aguda y mortal, que afecta al sistema
nervioso central. Es provocada por un virus del género lyssavirus y de la familia
Rhabdoviridae. Es transmitida por la saliva que contfiene el virus de alguna persona o
animal enfermo o por material contaminado de laboratorio.

Rabia en zodtica: A la permanente existencia del virus rdbico, en perros y gatos,
residentes en un lugar determinado, observdndose en estos signos clinicos de la
enfermedad, o confiirmados mediante estudios de laboratorio.

Reglas de Operacion: Supuestos y requisitos que deben cumplirse para acceder al
programa, dictados por la Dependencia emisora.

Requerimientos: Recursos materiales solicitados para realizar una actividad.

Rezago: Dejar atrds una cosa.
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Sacrificio: Al acto que provoca la muerte de perros y gatos, de manera adecuada vy sin
dolor, por medio de métodos fisicos o quimicos. Se lleva a cabo en perros y gatos que
no son reclamados por sus propietarios en los tiempos establecidos para ello; asi mismo
incluye a aquellos que son entregados de manera voluntaria por sus duenos que solicitan
este destino final para sus animales; o bien se frate de un perro o gato agresor que haya
ocasionado lesiones profundas o que la valoracién del médico veterinario asi lo
determina.

SADER: Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

SECAMPO: Secretaria del Campo del Estado de México.

SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de México.

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México.

Secretaria de Bienestar: Anteriormente tenia el nombre de SEDESOL (Secretaria de
Desarrollo

Social).

SEGALMEX: Seguridad Alimentaria Mexicana.

SEIEM: Servicios Educativos Intfegrados al Estado de México.

Servicio: Acciéon de brindar atenciéon a la Ciudadania.

STPS: Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

Taller: es el espacio en el que se realiza un trabajo, manual en su origen, bien de tipo
artesanal o fabril.

Toma de muestras: A la accidn con el fin de retirar parte de un érgano, tejido o liquido
del cuerpo humano, o animal, con fines de diagndstico.

Traje protector: A la ropa confeccionada en su parte interior con malla, en la exterior,
con un material fuerte anti-mordeduras vy, la que corresponde a los brazos y piernas,
dotada de accesorios para atraer la atencion del perro mientras se le atrapa.

Trato humanitario: Al conjunto de medidas para disminuir tensién, sufrimiento,
traumatismos y dolor de los animales, durante su captura, movilizacién, exhibicién,
cuarentena, comercializacién, aprovechamiento, entrenamiento y sacrificio.

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.

UIEM: Universidad Intercultural del Estado de México.
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Vacunacion: A la administracion de antigenos a un ser humano o a un animal, en la
dosis adecuada, con el propdsito de inducir la produccidn de anticuerpos especificos
contra una determinada enfermedad, a niveles protectores.

Vehiculo/perrera: A la camioneta “pick-up”, la cual se le adaptard una jaula techada,
cerrada en ambos costados, con una puerta posterior con cierre deslizable o de
guillotina, para facilitar la entrada o salida de los animales.

Vigilancia epidemiolégica negativa: Al estudio de laboratorio sobre muestras de perros
y gatos, a fin de confirmar que en los animales residentes en el drea involucrada no
circula el virus rébico.

Vigilancia epidemiolégica: Al estudio permanente y dindmico del estado de salud, asi

como de sus condicionantes en la poblacion.

Vigilancia epizootiolégica: Al conjunto de actividades que permiten reunir la
informaciéon indispensable para identificar y evaluar el curso de las enfermedades,
detectar y prever cualquier cambio que pueda ocurrir por alteraciones en los factores,
asi como condiciones determinantes, con el fin de recomendar oportunamente, con
bases cientificas, las medidas a implantar para su prevencioén, control y erradicacion.

Vincular: Unir cosas inmateriales de manera firme o duradera.

Vision: Imagen que la organizacién plantea a largo plazo sobre cdémo espera que sea
su futuro, una expectativa ideal de o que espera que ocurra.

Zonas marginadas: Situacion de aislamiento y rechazo a causa de la falta de infegracion
€en un grupo o en la sociedad.

ZOONOSIS: A las enfermedades que de una manera natural, se fransmiten entre los
animales vertebrados y el hombre.
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X. DIRECTORIO
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE CARGO

ING. HECTOR HULYCES NIETO LOPEZ

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

LIC. ERICK GALINDO GONZALEZ

ENCARGADO DEL DESPACHO DEL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
SOCIALES

M.A.P. ROSA MARTHA CHAVEZ ALEJO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA

MTRA. AMPARO DE LA CRUZ BECERRIL

COORDINADORA DE EDUCACION Y
CIVISMO

L.E. LORENA ISLAS LABANDEROS

COORDINADORA DE SALUD

M.V.Z. JORGE ALFREDO VELASCO REYES

COORDINADOR DEL CENTRO DE
CONTROL Y CUIDADO ANIMAL

C. KENEDY MARTINEZ REYES

COORDINADOR PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
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XI. BITACORA DE ACTUALIZACION

actualizacion del
marco juridico.

FECHA DE VERSION
REFERENCIA OBSERVACIONES MODIFICADA
Actualizacién de DDS/MO/2016-
15 DE JUNIO DE datos por 2018
2016 modificacion  de
dreas.
Modificacion de DDS/MO/2016-
01 DE AGOSTO DE | términos a 2018
2016 lenguaje
incluyente
Modificacion  del DDS/MO/2016-
31 DE JULIO DE 2018 | nombre de las 2018
dreas y

NOVIEMBRE DE 2019

Modificacion de la
estructura
organizacional vy
actualizacién del
marco juridico.

Actualizacién por
cambio de ftitulares y de
dreas.

DBS/MO/2019-
2021

NOVIEMBRE DE 2020

Bando Municipal
de Atflacomulco
2020

De acuerdo a la
reestructuracion de la
Administracion  Publica
Municipal que sufrié en el
Bando Municipal 2020, la
Direccion de Cultura vy la
Direccidén de Atencién a
Pueblos Indigenas
cambiaron a
Departamentos y  se
intfegraron a la Direccion,
asi como cambio de
nombre de
Departamentos y
coordinaciones o dreas.

DBS/MO/2019-
2021

JUNIO 2022

Modificacion  por
cambio de la
Administracion

Lo actualizacion  del
Manual de Organizacion
se realiza de acuerdo a

DDS/MO/2022-
2024

Publica de| la modificacion de la
acuverdo al Bando| Estructura Orgdnica
Municipal 2022 Municipal.
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XIl. VALIDACION

AUTORIZO

LIC. MA’ | EL SOCORRO ARIAS FLORES

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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MUNICIPAL
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