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A su poblacion hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tenancingo, Estado de México, 2022-2024, en
ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 26, 27, 28, 30, 31 fraccion XLVI, 48
fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 6 del Reglamento Interno de
Cabildo y de Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de México; ha tenido
a bien publicar el presente.

“MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TENANCINGO”

INDICE

Nonagésima Tercera
sesion v 005/93a.5.0/2023 Unanimidad 52
Ordinaria de Cabildo

ORDEN DEL DIA
VIl. Punto de acuerdo que presenta el Licenciado en Derecho Luis Angel Lugo

Gonzélez, Primer Regidor y Presidente de la Comision Edilicia de Actualizacion
de la Reglamentaciéon, a consideracion y en su caso aprobacion del
Ayuntamiento, del “Acuerdo a través del cual, se aprueba el Dictamen
15/2023, de fecha seis de noviembre del dos mil veintitrés, que emite la
Comision Edilicia de Actualizacion de la Reglamentacion, a través del cual se
autorizan los Manuales de Organizacion de las siguientes dependencias:

Manual de Organizacion Numero de acuerdo
Presidencia Municipal 01/16a.5.0.CERAR/2023

ase

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en los articulos 30 Bis, 31
fracciones | y XLVIl, 49, 55 fraccion 1V, 64 fraccion | y 66 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 21 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno
Municipal de Tenancingo, Estado de México 2023; 57 fraccion Il y 65 del
Reglamento Interno de Cabildo y de Comisiones Edilicias del Ayuntamiento
de Tenancingo, Estado de México;
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EL Manual de Organizacién es un documento oficial que se utiliza como instrumento técnico administrativo
cuyo proposito es, el de describir la estructura-general de la organizacidon de forma sistémica, asi seﬁﬁlar
explicitamente las funciones y responsabilidades asignadas a cada unidad administrativa y organica.

El presente Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal de Tenancingo, Estado de México, servira
de apoyo al personal de una nueva administracion para realizar una gestion de manera eficaz y eficiente,
capaz de responder a la ciudadania en materia econdmica, social, administrativa, territorial, y politica con .
el dnico propésito de ofrecer un mayor bienestar a los habitantes Tenancinguenses, principatmente en
materia de servicios, infraestructura y equipamiento. ‘

Servira como instrumento de trabajo, por lo tanto, mantenerlo actualizado nos permitira cumplir con los
objetivos por los que fue elaborado, eritre los cuales se encuentran el proporcionar informacion de forma -
ordenada y sistematica para coadyuvar en el desarrollo de las actividades de cada una de las areas.
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__Considerande-las reformas de’ 1987, con la:que se introduce ‘el principio de representacion

: prqporcronal en la eleccion de los Ayuntamientos, ademas se establece que las relaciones de -

tra:bajo entre los' municipios'y sus trabajadores, se regiran por las leyes que expidan las
legistaturas'de los estadds con base en lo dispuesto en el articulo 123 de la Constitucién, y
sus disposiciones- re- reglamentéri'as;‘ asi-.como la'de 1999, con la que'se agrega entré los '
servicios piblicos que tendran los municipios; el drenaje, tratamiento y disposicion de aguas
residuales; recoleccion, trasladb-,— tratamiento y disposicion final de residuos, equipamiento
para calles, parques y jardines y policia preventiva municipal.’ -

Para el municipio de Tenancingo, la organizacién de su administraciéon pablica ha sufrido

cambios que han tenido que ver con las nuevas obligaciones legales: conferidas a los'

municipios. Pero también, con ‘él crecimiento demografico que ha aumentado la demanda de

trémites y servicios." Sin embarg:o - No se cuenta con un registro .preciso de ‘las ‘modificaciones

a su estructura organica debido a que instrumentos admlmstratlvos como lo es este Manual de
. Organizacién no se generaban en el pasado :

[

En’este sentido, es un hecho importante poder contar con un'documento que de claridad sobre
ta ;organizacién de la administracion piblica municipal y que en lo sucesivo registre los
~ cambios que se presenten én respuesta a las nuevas ' disposiciones legales y las
transformaciones de ta vida municipal. |

b

i
g

Se tiene coriocimiento que desde el periodo 1997-2000, el 2000-2003, pasando por el 2003-
2006 ya contaban:cor un manual de organizacion como tal; sin..embargo, no se tiene la
evidencia documental correspondiente; en la historia mas reciente y tomando como referencia -
los bandos municipales de las cuatro Gltimas administraciones se aprecian algunos cambios .en

la estructura organica municipal. , e, e

Para el periocllo'2006 2009 'el'g'obierno'muﬁi(':ip‘al se organizé con 14 direcciones de drea entre
las que destacan, Tesorena,. Desarrollo Urbano Segurldad Pubhca, Proteccwn Civil,
Desarrollo Social, algunas subd1recc10nes como son la de ingresos, egresos y mercados y
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crastrosaiiBicuttdinaciones y las oficialias del Registro Civil y la Conciliadora y calificadora;

e =

FalparatélEetiodo 2009-2012, existian tres Direcciones Generales y 16 Direcciones de Area;

_E_ﬁf'é'@dfa"s'wquc_é{ ' figuraban; Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Contraloria, la Direccion
General de Desarrolle Econdmico, furismo y Agropecuario a la que estaban adscritas la
Direccidén de Turismo y la Direccidn. de Desarrollo Agropecuario; la Direccién General de

Desarrollo Urbano, Ecologia, Ser- vicios Piblicos -y Obras Publicas que agrupaba a la

Direccion de Obras piblicas, la Direccion de Servicios Publicos, la Direccion de Ecologia y la
Direccién de-Desarrollo Urbano; la Direccién de Administracién, Direccién de Gobernacién,
Direccién de Educacion y Direccién de Desarrollo Social, dando un total de 17 dependencias
contemplando la presidencia municipal.-

En la administracion 2013-2015-se elif'nina la figura de Direcciones Generales, de modo-que la
Direccion Generatl de Desarroilo Econdémico, Turismo y Agropecuario gueda como Direccidn de

" Area denominandose Direccion de Desarrollo Econémico, en tanto que la Direccion Turismo y
Direccién .de Desarrollo Agropecuario dejan de estar adscritas a esta, para depender-
jerarquicamente de presidencia. ' |

l.a Direccion General de Desarrollo Ufbano, Ecologia, Servicios Publicos y Obras pdblicas fue
suprimida y (a Direccién General de Seguridad Publica; Proteccion Civil y Bomberos cambio su
categoria a Direccién de Area. . - o -

. Se crearon la Direccién de Cultura y la Direccion de lmpulso a la Floricuttura y Hdrticulfura,
y las Oficialias Calificadora y Oficialia Mediadora Conciliadora se consideraron en el Bando
2013, como dependencias_generales. De este modo en esa administracion se tuvieron un, total
de 21 dependencias generales incluyendo la presidencia municipal. Sin embargo, para el afio
2015 se suprimio la Direccion de Impulso.a la Floricultura y-Horticultura, -asumiendo sus
funciones la Direccidn de.Desarrollo Agropecuario: Do R

Para la administraciéon 2016-2018 sy estructura organica fue intégrada por 17 dependencias
generales de la administracién pdblica centralizada, incluida la presidencia municipal. Se
fusionaron la Direccion de Educaciény la Direccién de Cultura, para quedar como la Dlreccwn :
de Educacion y Cultura, al igual que la Dlreccwn de Desarrollo Social se fusmno con la
. Direccién de Salud, quedando como (a D1recc1on de Desarrollo Social y Salud. Del mismo modo .
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La Oficialia Calificadora v la Of1c1aha Med1adora Conc1lladora, deJan de ser dependenc1as
generales para colocarse como umdad de apoyo de la Pre51denc1a Mumapal

La Direccion del Instituto Municipal de Atencién a la Juventud y la Direccién del Instituto
Muhicipal de la Mujer adquieren esta denominacién yse. eétablecen como .dependencias
generales, esto después de haber estado adscntas, la pnmera ala Dlreccwn de Desarrollo
Social y, la segunda, como umdad de apoyo de la Presidencia Mumcxpal temendo la
denominacién de’ “Coordlnacmn de Protecéion a los Derechos de las Mu;eres en el Mumc1plo

i

de Tenancingo, Estado de México”. , S

- e R Voo ! ..
L et s . B -

Ya en este periodo de gobierno 2019-2021, .dado el periodo'de austeridad republicana
instaurado por ‘el gobierno federal, se reélizaron cambios disminuyendo el niimero total de
debendencias municipales pasando de 80 a 71. Dentro de los cambios que se realizaron tos
mas representativos fueron, se _fusionaronr déntro de la Direccién de Desarrollo Econémico a
Turismo que era Diréccion, asi como: dentro de la Direccién-de Bienestar se colocaron & los
!ns'titutos de la Mujer y de la Jui.rentud que eran Direcciones dé area, de esta manera trabajo
la admmlstracmn mumc1pal 2019 2021, En la actuahdad la admlmstracmn Mumc1pal 2022 -
2024, mcorporo ba]o la D1recc10n de PI'ESldenCla las 51gu1entes areas, para un me]or ‘control
y atencwn a la ciudadania; tales como ta Coordinacidn de Asesores, Coordinacion de Eniace
Intennstltucmnal, Responsable de Evaluacion y Seguimiento, Coordinacion de Eventos
Especiales, Consejeria Juridicq, Coordinacion de Enlace Mﬁnicipal con la Secretaria de
Reiaciones Exteriores, Coordinacién ‘de Comunicacion Social, Cronista Municipal,
Co;nrdinacién General Municipal de Mejora Regulatoria, Unidad de la Transparencia,
Coordinacidn Municipal de Proteccmn Civit, Unidad de Planeacxon Programacion y Evaluacién,
Unidad de Asuntos Internos.
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» Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
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lil. Promulgar y publicar el Bando Municipat en la Gaceta Mun1c1pal y en 10s ‘estrados de la Secretaria.del
| Ayuntamiento, asi como ordenar la d:fusmn de las normas de caracter general y reglamentos aprobados por

. ; . . .-
‘ R - LRI P 0, e ;"ir, N L T T R AT T S S
l el-AVUntam1ento. TS L DA B e e R
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v, ASUITIH' la representacion Jundlca del MUI‘IICIp'lO y del ayuntamiento; -asi- conio de las’ ‘depenidencias-de’ la
. Admlmstraqon Pubhca Municipal, en los litigios en que este sea parte=
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IV-Bis. Vigilar'y eJecutar los programas y accmnes ‘para la’ prevencuon, atenqon Y én su caso; el pago de-las*

responsablhdades economicas.de los‘Ayuntamlentos de los conﬂlctos laborales, A

Iv-Ter? Entregar al ¢abildo:dé: forma<mensual, "‘laJrélacié‘ri ‘détallada-del contingente' econdmico deé litigios:
laborales en contra del Ayuntamlento para la 1mplementacuon de los programas y' acciones para’la-
prevenaon atencidn y en su caso, el pago de las responsabilidades econormcas de los Ayuntamientos de los
COﬂﬂICtOS laborales, en términos de lo dispuesto por-la’Ley'de"Transparencia'y Acceso’a’ la: Informacion
Pubhca del Estado de Meéxico y Mumc:plos y la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de su;etos
obligados del" Estado ‘dé México y Mumapms- S 3 L A L SRy

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordmanas alos mtegrantes del ayuntamiento;

s e - - N s - Ly - N [ ey o w - 1w
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V Bis. Elaborar, con la aprobacién del cabildo, el presupuesto™ correspondiente-"al: pago- ‘de™ las’
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Preponeral: aLtamento los nombramlentos de las personas titulares de la secretaria, tesoreria y de
las dependencias y organismos auxiliares de la administracién pUblica municipal, observando en todo tiempo
que en st integracion se respeten los principios de igualdad, equidad y garantizando la paridad de género;

V1 Bis. Expedir, previo acuerdo del A"y'urit'ami'enil:o, la licencia del establecimiento mercantil que autorice o
permita la venta de bebldas alcohdlicas, en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partlr de que
sea emitida la autonzacmn del Ayuntamlento ' ' !

VI Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacion y recision de las relaciones laborales que se presenten

independientemente de su causa, asi como de las acciones que al respecto se deban tener para evitar los
conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia'y Acceso a-la Informacion
Pliblica det Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados del Estado de México y-Municipios; . - . L . L -

VIi. Presidir las comisiones que le asigne la tey o el ayuntamiento; Publicada en et Periddico Oficial “Gaceta
del Gobiernc” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 21 de diciembre de 2022. LEY ORGANICA

MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO 2023;, . _ e . -

v

Pl - e, R T v
ViIl. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la realizacion de
obras y la prestacidn de servicios piblicos, por terceros o con el concurso del Estado.o de otros:

ayuntamientos;

IX. Verificar que {a recaudacion de las contribuciones y demas ingresos -propios del municipio se realicen
‘conforme a las disposiciones legales aplicables; - . e

X. Vigilar la correcta inversion de los.fondos piblicos; -

XI. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacién adecuados. dl’t;;l,OS
_bienes del municipio;

“XIi. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad pUblica, transito y bomberos municipales, en los términos

del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta. Ley;
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XiksbjsrasVigitarey 'ejecutar los programas y. subprogramas . de. proteccmn civil .y. realizar .las ;acciones

i Eﬂt’-,éml.llacla‘s_a:ﬁptlmlzar los programas tendientes a.prevenir-el impacto de'los fenémenos perturbadores. -
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Xiil. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades administrativas y-

' organismos . :desconcentrados - 0. descentralizados: y~ fideicomisos ‘que .formen _parte de=la estructura

- administrativa; ' ST N S RN OIS SIS

t

Xl Bis. Desarrollar:las. politicas, programas y acciones en. matena de.mejora regulatoria, en coordinacion
con sus dependencias, 6rganos auxnllares y demas autondades de conformldad con la'Ley.para. la Mejora
Regulatoria del Estado de! Mexrco:y-‘Mumcrplos,».‘la Ley—Jde-;Competm\adad.y.‘Ordenam1ento Comercial del
Estado de México; la Ley de Fomento: Econémicq del'Estadoz;de MéXiCO;5sus-respectivos.reglamentosyedemés

disposiciones juridicas aplicables, en el &mbito de su c’ompete_ncja, previa aprobacion en Cabildo; .-

XIII -Ter. Proponer al ayuntamiento: y ejecutar un programa espec1al para otorgar la.licencia. o permiso’
provisional de funqonamlento para negocios de bajo nesgo sanitario, ambiental o de -proteccién civil,

conforme a la clasificacion contemda en el Catalogo Meanuense de Actividades Industriales, Comerciales y:
‘de Semcnos de Bajo Riesgo. Para tal efecto, debera garantizar que el otorgam1ento de la licencia o permiso
_no esté sujeto al pago de- contnbuaones ni-a donacién algunaj la- ex1genc1a de cargas tributarias, dadivas.i o
cualquier-otro - concepto ‘que : condlcmne su expedlcmm sera: sanc10nada -en términos de la.Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.-.: L Tl

. '
B i s Loy s w s, .,
[ER ’ ': .- - - T [ W

.
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Xin- Quater Expedir o negar. licencias- o -permisos: de funcronamlento para-unidades economicas, de'.
conformidad con lo previsto en las fracmones XXIV.-Quatery XXIV Qumques del articulo' 31 de.la presente
'Ley. Dicha expedlcmn 0 negacion queda supeditada al resultado del Dictamen de Giro o Evaluacion de
Impacto Estatal :segin corresponda dando respuesta en un plazo que no exceda. de: cinco :dias habiles.
postenores a la presentacién de dIChO dlctamen o evaluaaon en su caso, la cual debera ser fundamentada.
y acorde al principio de transparenaa. Las actividades que cuenten con Evaluacion de Impacto Estatal no
requeriran la emision de-Dictamen de:Giro. La autondad municipat’ debera iniciar los tramites-relativos.con
las autorizaciones; licencias:o permisos; a. partlr de'que el soltmtante presente el-acuerdo de aceptacion de
la sollt:ltud de Evaluacion de Impacto Estatal. Publlcada en el Penodlco Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2
de’ marzo de 1993. Ult1ma reforma POGG 21.de diciembre-de 2022. LEY,ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO.
DE.MEXICO 24 Una .\{ez que eLsohc1itante :entregue’ la Evaluacion .de 'Impacto ‘Estatal; de,‘ser‘procedente,.. -
po’dré obtener la autorizacion, licenciaopermiso-corr'espondiente.".-'-= SIS B BT AT WU SRR LSS
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%ﬁiﬁg@ﬁﬁfﬁﬁggwirollar y ejecutér las Poh’ticas, programas y acciones en materia de Gobierno Digital,
‘%‘ggﬁ@@ g}:so.es ratégico de las tecnologias de lasinformacion-en lgs tramites y servicios quese otorgan’

- parte:del. amiento,.conforme a'lo establecido:en:la L'ey. de Gobierno Digital del Estado de-México.
y Municipios, su Reglamento y conforme a las disposiciones juridicas de la materia; -

- s P - . R S Y Vrr oi. £ or .

Yoy ; S N
] L e M - [ast A - ' - ol b -~

XIV.: Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion-ciudadana municipal.y.otros-organos.
de los que formen parte representantes de los vecinos;

XV. Entregar. por escrito y-en medio electronico al ayuntamiento, dentro:de. los-primeros cinco dias habiles’
del mes-de diciembre de.cada. afio; en seésion solemne de cabildo;. un informe .del estado que -guarda.la
administracion pﬁblica:muhiéip_al‘f_y_dérlas-lgbor'es realizadas durante eliejercicio. Dicho informe se publicara
en’la paginatoficial; en'la-Gaceta Municipal y'en los estrados:de la Secretaria-del ayuntamiento.para su

consulta. 'oels T e rroaE U T AN BID LT vl L 3D L as T e o LR o T T

XVL-Cumplif y-hacer cumplir.dentro “de-su-.competencia; las disposiciones contenidas en.las leyes'y
reslamentos- federales, “estatales .y.. municipales; -asi. como- aplicar;-a los' infractores las sanciones,
correspondientes.o-remitirlos;'en:su caso, :a‘las-autoridad_esfcor"respondientes;g. Tam Lttt on

€ . .
ST LR S f oy \ e AT L - - . . . - . . . Vo

Pl re . b . . I i, ’ - ] LS i . .

XVI:Bis..:Coadyuvar ‘con el Institito-de. Verificacion. Administrativa del Estado de México. respecto a la
vigilancia a los establecimientos: mercantiles con.venta:o suministro:de bebidas alcohdlicas:en botella:
cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar que cuenten con la correspondiente:licencia de
funcionamiento y el Dictamen de Giro y cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes. -Asimismo; -para instaurar, "los- procedimientos .sancionadores correspondientes: y, en su
caso,.dar vista al Ministerio P(blico.por: la-posible-comision de algiin delito; N I O
I T I N T SRR I M et AL MIh R FO I S TR O SR I NP

XVI: Ter. instalar. y.- vigilar. el debido funcionamiento-de la ventanilla Unica en .materia de unidades
econdmicas; '~ ' - T wLuEL T CH T oo ST o L s S R A A

----- At gpe W PR . - v

tide” o TP T G Sl TUE L L Ve aFT Ls ML Lo
XVII. -:Promover: €l desarrollo institucionat del Ayuntamiento, - entendido-como el conjunto de -acciones:
. sistemdticas .qué. hagan:mas- eficiente -la- administracién -piblica municipal ‘mediante la-capacitacion y.
profesionatizacion de-los. sénﬂdor§3~pﬁblicos=municipales,-‘la?elaboracién:de planes y-programas de'mejora .
administrativa;.él'uso de.tecnologias de iriformaciony comunicacion en'las areas de la gestion, implantacion
de indicadores-del desempefio .0 deeficiencia en el.gasto publico, entre otros.de.la misma natiraleza.Los:
resultados de las acciones implementadas deberan:formar parte .del informe anual' al que se ;reﬁerfe'_,wlaa

14
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XVIIF@?‘ RIoversl patnotlsmo dan conciencia c1v1ca, tas ldentidades nac:onal estatal y municipal y el aprecio '
a‘los'mas altos valores de la Repubhca, el Estado, yel Mummplo, ‘con la celebracidn de eventos, ceremonias

"y en general todas las actividades colectivas:que’ contribuyan-a estos. propésitos, en-especial*el :puntual:

cumplimiento-del:calendario ’é:ivico“oficial :Pablicada en:el'Periédico Oﬁcial “Gaceta.del Gobierno? el 2 de:
marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 21 de diciembre.de:2022: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADOQ.DE

. MEXICO 25.

XIX. Comunicar por escrito, con anticipacién a su satida al extranjero, a la Legislatura o a la Diputacién
Permanente y al cabildo, los proposrtos y objetivos del viaje e mformar de las acciones realizadas dentro

de los diez dias siguientes a su regreso

XX. Coadyuvar en la coordinacion del cuerpo de segundad plblica a su cargo con las Instituciones de
Seguridad P(blica federales, estatales y de otros mun1c1plos en el desarrollo de operativos conjuntos, para
el cumpllmnento de los acuerdos tomados por ethonseJo Estatal, los ansejos Intermunicipales y el Consejo
Municipal de Seguridad Pilblica, asi como en la éjecucién de otras accipnes en la materia;

XX). Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de Seguridad para el registro y
actualizacion de la licencia colectiva para la portacién de érmas de fuego de los elementos a su cargo; |

XXIL, Vigilar la integracién, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo

Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;

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

las Mujeres;

XXIV. Presidir el Comité Municipal de Dictamenes de Giro a que se refiere la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, y

- XXV. Firmar las Actas de Cabildo, y .
. ' |
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XXVEfLa?'ﬂE’}n s*quaé le confieran esta Ley y otros ordenamientos. Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus
E%I"?é “E\Zi“ﬁrdes%eni:e municipal se auxiliara de los demas integrantes del ayuntamiento, asi como de los
ors_:,a!;{t)é3 admlnlstmtwos y comisiones que esta Ley establezca.. Articulo 50.- El presidente asumira la
representacién juridica del ayuntamiento y de las-dependencias de la Administracién Piblica Municipal, en
los litigios en que sean parte, asi como:la.gestién de los negocios de ta hacienda municipal; facultandolo
para otorgar y revocar poderes generales y especiales:a terceros o-mediante oficio para la debida

representacion juridica correspondiente pudiendo convenir en tos mismos.” -~ o o, e
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#Contlochnssi |
Elobjetivo General del Manual de Organizacion del area de Presidencia Municipal de Tenancingo; permite

la ejecucion correcta de las funciones de cada una de las areas que dependen de manera directa de
Presidencia; evitando la duplicidad de acciones entre las areas que conforman la administracion municipal;
.Y como principal funcion servir comip una herramienta administrativa en el desempeiio de las actividades,
que permita optimizar tiempos y ' facilitar los tramites que se efectlien de manera interna entre
dependencias, asi como con las mstanaas con las que mteractua de manera externa; buscando
transparentar y facilitar la congruenma, asi como obtener la mayor eficacia en el desarrollo de sus |
actividades a partir de un conocimiento claro y oportuno de sus funciones.
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“—17" Oficina de Presidehcia; o . T c ool

S ’ ;:
Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;
Unidad de Gobierno Digital;
Coordinacién de Asesores; - 4 CoLos

Coordinacién de Enlace Interinstitucional;

Responsable de Evaluacion y Seguimiento;'

Coordinacion de Eventos Especiales;

PN S W A W N

Consejerta Juridica;

10. Coordinacion de Enlace Municipal con la Secretaria de Relaciones Exteriores;
11. Coordinacion de Comunicacion Sociat;

12, Cronista Municipal;

13. Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria;

14. Unidad de Transparencia; y

15. Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

16. Unidad de Informaci6n, Planeacion y Evaluacion;

17. Unidad de Asuntos Internos.
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AYUNTAMIENTO DE TENANCINGO,
- ESTADO DE MEXICO 2022-2024

B L . . . R -
t D . Iz

* | " OFICINA DEPRESIDENCIA | '

s

E L
SECRETAR[A SECRETARIA COORDINACION COORDINACION CRONISTA UNIDAD DE UNIDAD DE
PARTICULAR TEGNICA DE EVENTOS DE ENLACE ' MUNICIPAL TRANSPARENCIA INFORMACIGN,
ESPECIALES MUNICIPAL — PLANEACION,
conea | -7 i " PROGRAMACION
— ) o B ;SECR.EFARIA BE Y EVALUACION
LUNIDAD ot e | 'petaciones || - . YR P
DE . || ExTERIORES : . o
GOBIERRD a8 - . . .
DIGITAL
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| - SN, o I | .
COORDINACION COORDINACION DE CONSEJERIA COORDINACION COORDINACION COORDINACION UNIDAD
DE ASESORES ENLACE JURIDICA DE " GENERAL MUNICIPAL DE DE
. ) INTERINSTITUCIONAL COMUNICACION MUNICIPAL DE PROTECCION ASUNTOS
‘ ' ' - SOCIAL ' * MEJORA oaviL INTERNOS
x : | Reowwroma | )
RESPONSASLE . . |
DE . - . NP
EVALUACION Y
" SEGUIMIENTO - 7 . ' :
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#ronechossi Oficina de Presidencia
Objetivo: ) ' Jo, Twoan

LT . i
ER Lyt

Representar al Ayuntamiento en su aspecto -politicd,' jun’dico -y administrativo, debiendo
vigilar que los objetivos planteados sean cumplidos a través de las dependencias de la
administracién pablica municipal con estricto apego a tas normas legales, asi como, vigilar
que los recursos plblicos, proyectos y programas sean aplicados correctamente con
eficiencia logrando impactar sociat y econémicamente en el municipio.

Funciones: - ’
1. .-Presidir y dirigir las sesibnes del Ayuntamiéntb' .
2. Conducir las politicas de la Administracion Publlca Mumczpal mediante la evaluamon
y seguimiento de los programas y acciones emprendldas,
3. Conducir la integracion del Plan de Pesarrollo Municipal, en coordinacién con'las
éreqs_. '__correspopdientqs,‘ eestableciendo los mecanismos para su seguimiento; -
g 4. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento e informar su cumplimiento;
e 5. Promulgary publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y-en los estrados de a
" Secretaria del AyUnfimiqﬁto, asi como ordenar la difusion de las normas de caracter
general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

6. Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que se requieran para la
organizacion interna de la Administracion Pdblica Municipal;

7. Asumir la representacién juridica del Municipio y del Ayuntamiento, asi como de las
dependencias de la Administracion Pdblica Municipal;

8. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del Ayuntamiento;

9. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de la Secretaria det Ayuntamiento,
Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal, Direccién de Obras Publicas y
demas titulares de las dependencias y organismos auxiliares de la administracion
publica municipal; considerando et principio de igualdad y equidad de género.

10. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento mercantil
que autorice o permita la venta de bebidas alcohélicas;
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£::@:;gﬁm'}S"“[‘“rg}s‘";clir las comiisiones que: ie asigne laley o-el Ayuntamiento‘ T AT

LHENTARRENTO )
rontlcContratar y concertar en representacién del Ayuntamiento y prevm acuerdo de éste,

ST Y B Y

- .- la‘réalizacién’ deiobras.y: la‘prestacién de serviaos ‘publ_lcos,;por‘terceros o con el.

- I ~

-+ concurso del Estado.o dé‘otrosiayuntamientos; <= <. . 35 e s 1L T 6

13. Venﬁcar que' la recaudacmn de las” contribuciones y demas mgresos prOplOS del

B . 5 . -
T mummplo se réaticen conforme a'las dlsposlcmnes egalés apticables: b

EICS el T

. [} i .
[y 5‘ ’(3‘1 ,} |‘|‘-v' EA ST T a LA K i foaminits 8L 72 ¥ o

e

14 Vlgllar la correcta mversuon dé los fondos publu:os,i

T . : A
RS ] ',;?u i "‘!.r‘“ TR T L

15 ., Supervisar.{a adm1n1strac10n, reglstro,,control,\uso, mantemrmento ¥ conservacuon
». adecuados de, los bienes del, MUNICIPIO. 12 - cj 4 e 3an e ospbeeen ey

16." Tener ba]o-‘-su-mando-‘los--cuerpos-de-segundaa- piblica; transito y bomberos minicipales;

17. Vigilar' y ‘ejecutar’ (6§ ‘programas y subprogramas de: proteccuon civil-y réalizar las
- "acciones encaniifiadas a opnmazar losi programas tendlentes a‘prévenirelimpacto de
:2los fendmenos: perturbadores, Anew e L ideen e i

‘i f‘}‘.

18, Vtgilar que se 1ntegren y funcmnen ‘en forma legal “las dependenmas, umdades
i admlmstratwas y orgamsmos desconcer}trados o descentrahzados y fldEICOI'mSOS que

e reTaehn Lt iy

formen parte de la estructura adniimstraiwa,

''''' [ - .r .o Faoym
= P b 5...-ualf"|f1

19 Desarrollar un programa permanente de meJora regulatona, en coordmaaon con la
dependenma del E]ecutwo del Estado que establezca la Ley de la matena mlsmo

v

Sl e s PR .
7% A S B L

que debera de someter al’ acuerdo de CablldO'

! ks . o . . - i
* ¢ P i.. _,J.'g i iy, '.""i Mo L s T L L ity i AN

20 Proponer al Ayuntamlento y ejecutar un programa espec1al para otorgar la ltcent:la

. prowsmnal de funcmnamiento para negocros de baJo nesgo samtano, ambiental o de
proteccron cml que autonce el cablldo conforme a la clasmcacmn contemda en el
Catalogo Memquense de Actividades. Industriales Comerclales y de Serv:cuos de Ba;o

P 3o ,.! SN LT A e A s, S T 3w J;

Riesgo;

21. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana municipal
y otros érganos de los que formien parte représentantes de los vecinos;
i i

22. Informar por escrito al Ayuntamiento dentro de los primeros cinco dias habiles del i
;+ mes.de diciembre de-cada afio,-en. sesmn solemne de cablldo,‘ del estado.que guarda. ..
s\a-adminjstracién publlca ;municipal y.de las. labores reallzadas .durante. el.ejercicio; ,

23:. Cumplir:y hacer cumphr- dentro-de su competent:la,‘las‘dlsposmlones contenidas en:- *
 las: leyes y Teglamentos' federales,-estatales Y municipales; asi como aplicar, a:los

21
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| SECRETANY ,x:aéiores las sanciones correspondientes o remitirlos, en su caso, a las autoridades
\ g\_ﬁj@m"‘é\&lmﬁu

orrespondlentes : ]
#ror;':smi‘m; e

—— 24, Vigilar, a través.de la autoridad competente que los establecimientos mercantiles
con venta o suministro de bebidas alcohdticas en botella cerrada para el consumo

‘ inmediato, o al copeo, cuenten con la correspondlente licencia de funczonamlento y

que ademas, cumplan en todo momento, con las espeaﬁcacwnes y condiciones
contempladas en la misma y con lo sefalado en el Libro Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México, en caso contrano ordenara a quien corresponda

" a‘fin de que se'suspenda provisionalmente el funcionamiento del establecimiento y

en su momento se proceda a la clausura definitiva de éste, independientemente de

. la obligacién. de dar vista al Ministerio Piiblico por la posible comision de algun delito;

- Promover el Desarrollo Institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto
de acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracion - pdblica
municipal mediante {a capacitacién y profesionalizacion de los servidores publicos
municipales, la elaboracién de planes y programas de mejora administrativa el uso
de tecnologias de lnformacmn y comunicacién en las areas de la gesnon,
1mplantac10n de indicadores det desempefio o de eficiencia en el gasto pubhco entre
otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones implementadas deberan
formar parte del lnforme anual - .

25. Promover el patnotlsmo, la conqenaa civica, las ldentldades nacional, estatal y
municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estado, y el
'Mljnicipio con la celebracién de evéntos; ceremonias y en general todas las’
actividades colectivas que contribuyan a estos propos1tos, en espemal et puntual
cumpl1m1ento del calendario civico oﬁaal y

26. Las demas que le confieran este manual y otros ordenamientos legales.

Secretaria Particular
Objetivo: . - L , . : . -

Coadyuvar con la oportuna atencién, tramite y seguimiento de los asuntos turnados de la
oficina del Presidente Municipal, ejerciendo las funciones relacionadas con la agenda y
directorios del Presidente Municipal, los servicios de logistica-y protocolo en giras y actos*
plblicos, asi como la-atencién y conclusién de asuntos que le sean-encargados por el
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1. Organizar, supervisar y ilevar la agenda del Presidente Municipat, en la atencién de

4

sus glras de trabajo, y audiencias, a51 como coordlnar las acciones administrativas de

la Secretaria Partlcular. . -,‘ N R

i

Coordinar, revisar y dar seguimiento a los asuntos gubernamentales.

'

Planear y calendarizar las actividades del Présidente Municipal, en su interrelacién
con la ciudadania, -autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros a fin

- de. que su agenda diaria se. administre, de’ manera optlma y se lleve .a .cabo

eficientemente en tlempo y en forma.

o

- Brindar una atencidn cordial, responsable.y respetuosa a los ciudadanos.que acudan

a externar sus quejas .y -peticiones canalizdndolas, a las dependencias
correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas. PRI

Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites,
servicios y directorio de las dependenr.:las cuando asi lo sollc1ten. N

Elaborar las propuestas para la representaaon del: Pre51dente Mumc1pal “durante su

.presentacion en los eventos oficiales a los que no pueda asistir- por compromisos:

contraidos o donde su presencia no sea indispensable; - .. . -~ o

--Establecer y mantener una comunicacion directa con' las secrétarias particulares de

los municipios y del Gobernador ‘del- Estado.:

‘Preservar actualizado*el’ Archivo general de oficios, peticiones y proyectos” de las

dependencias Municipales, Estatales y Federales de los qudadanos y Organismos no
Gubernamentales. . '

Mantener actualizada la agenda con los-nombres, domicilios y teléfonos de
Secretarios, Directores y Coordinadores de la Admi_nistracién Pdbtica Municipal, asi
como de las Secretanas del Gabmete Estatal.

10. Coordinar y vigilar el cumpllmlento de las areas a su cargo.

11. Participar en la celebracién de contratos y convenios, asi como el seguimiento de los

mismaos.
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SECRETA: .ﬂgqgr&inar las conferencias .de prensa del Presidente Municipal junto con la
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Coordinacién de Comunicacién Social.

#ConeehosS]

137AsiStiF a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de’sus
funciones.
14’: Formular el anteproyecto del:préstipuesto anual de la"Secretaria Particular:y de la’
. > Oficina’del Presidente Municipal] conforme a-los lineamientos establecidos para‘tal
efecto por la tesoreria municipal, responsabilizandose de su cumplimiento.una“vez

autorizado.

.
- - P T T T T P .=t .o - v
ISR AN S Beds P, PR . s i

15. Apoyar en la-elaboracion de trabajos especiales que.se le asignen.-.. . . --
16. Auxiliar al Presidente Municipal, atendiendo los asuntos de su competencia, vigilando
. que’se“efectien bajo una-estricta normaide orden y disciplina; con una gestion
simplificada y eficiente en el cumplimiento de las responsabilidades encomendadas.
17:'Atender-las démandas de laccitudadania-que acude a las ‘oficinas de la Secretaria:
‘* particitar” del: ‘Présidente /Municipal a° solicitar audiencia: para’ exteriorizar 'sus
necesidades; R R e e
18.:Coordinar con-1a-Difeccion de Administracion los: preparativos delos actos ‘en’los’
cuales esta oficina“és la’ organizadora;-sierido entre tos'mas importantes: -el'Informe
«: de-Gobierno, as fiestas decembrinas, fiestas patrias, entre.otras; |

19.-Administrar ‘con basé a-los' lineamientds; normias -y -réglas; los recursos humarnos,
materiales y financieros de la Secretaria Particular del Presidente: Municipal, para el
. ;cumplimiento eficiente y eficaz de-los;abjetivos y, metas que se pretenden alcanzar,,
siempre supervisando y vigilando su correcta aplicacion;« ©.,.» .y -, . o

20. Archivar,-resguardar. y :clasificar la correspondencia de la.Oficina; de Presidencia-
»-Municipal;y .- - . e gt

Lo T e 6 s L
21. Las demas atribuciones, actividades y tareas que le sean asignadas y encomendadas
.por el Presidente Municipal, asi como las demas que-les confieran las disposiciones,

legales aplicables... - .-+, -+ = - A
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[ ObjetivoEito T ST

J""nr*’”'“ nc.a

unfémaaon pertinenté qué coadyuve en la planeacién, programacion,
presupuestamon, direccién, ejecucion y evaluacién de las acciones de las distintas areas que
integran la a}jnfinisti"ati‘c’m""pﬂb[i'ca municipal, " asi como apoyar técnicamente en la
elaboracién, seguimiento y evaluacmn del Plan de Desarrollo Mumc1pal 2022-2024; Fomentar
y contribuir en la implementacion de una. cultura de Transparenc1a y Rendicién'de Cuentas
que genere legitimidad y gobernabilidad ciudadana; vigitando que-se implemente el proceso
de mejora regulatoria,en el-municipio, para la adecuacion de la :reglamentacién municipal,

" tendientes a la agilizacion; facilitacion y simplificacion de' tramitesy servicios municipales,

utitizando las Tecnologias de Informacién y comunicacién.

e, ot Lt

e}

Funciones: Lo P L e TN

.
s

1. Coordinar y dirigir el proceso para la formuiacmn, aprobaaon, pubhcacwn dlfl.IS‘lOl'l
ejecucion, control y evaluacion’ del Plan de Desarrollo Muntcrpal

2. Concertar y coordinar acciones’ cor_| las d!stmt__as &réas admiriistrativas del rﬁﬁi;iéipio
para la consulta, - integracion, . desarrollo, séglimiénto, evaliiaciéh vy

"¢ retroalimentacidn del Plan-de Desarrollo Municipal y Programa Operativo Anual. -
3. Evaluar penod:camente y dar segwmiento al avance y desarrollo de las actividades

- de lasdiversas areas de-la admi nistracién con base en.los objetivos y metas sefialados’
en el Presupuesto Basado en Resultados Municipal. -

4. Planear, organizar y dirigir la participacion del Municipio de Téharic‘iﬁgo en la Guia

+ -Consultiva-de Desempefic: Municipal, en acoordinacié'n con el gobierno del Estado de

México, el Instituto Nacional para el Federahsmo y Desarrollo Municipal {INAFED) y
las instancias verificadoras externas.

5. Participar en el analisis de la formulacidn, disefig, implementacién y' evaluacién de
Politicas Pdblicas municipales a fin de dar validez metodolégica y técnica a las
mismas, bajo criterios de maxima pubhmdad cooperacmn benef1c10e1mpacto soc1al
y ecanémico.” T T e ot -

t ) [}
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T -
e 6 Recrby;, integrar, la documentacwn y dar respuesta a las soticitudes de informacion

nb TEE T o
ﬂ_fu,g_“,.-n_ -

pubhca de oficio mumcxpal presentadas por la sociedad.

#LonllosC
7. Coordinar la introduccién y aprovechamiento de tecnologias de la informacion que
permitan la sistematizacion .y automatizacion de .procesos y procedimientos que
redunden en la_ simplificacion de tramites y servicios,, _z;_\si, como incrementar la.

. interoperabilidad y elintercambio .de_infonnacién_‘ en la administracion pﬂb.licai'
municipal. ) B

8. Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos -para la generacién,
recopilacién, integracién, analisis y-uso de la informacion que producen las-areas-del
municipio, asi como resguardar-y controlar el soporte’documental de los programas y
proyectos. _— Ty '

9. Coordinar la implementacion de Programas de Desarrollo Institucional en
coordinacidncon los &mbitos de gobierno estatal y federal. '

10.Planear, disenar, dirigir, proponer y ejecutar planes, programas, proyectos,
estrategias y acciones, de aplicacidn generai en la administracién pdblica municipal;
tendiente a la modernjzac_ién de la gestic'm_ pﬂblica.

11.Desarrollar las demas funaones 1nherentes al ambito de su competenma y aquellas
solicitadas por el Presldente Mumapal

12.Proporcionar Informacion :y asesoria a los tltulares de las dependencias, -que
contribuya a la mejora contm_ya de la Ge_s,t!on Municipal y a la toma de decisiones.

13.Establecer, en el ambito de su competencia, lineamientos, criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnica que rijan a las unidades administrativas de la
_ Secretaria Técnica;

14.Acordar con el Presidente Municipal los -nombramientos, de- los titulares de las
unidades administrativas de la Secretaria Técnica; . -~ -

Unidad de Gobierno Digital’

Objetivo: ‘

Sistematizar y digitalizar tramites y servicios municipales facilitando su acceso a'través del
uso de tecnologias de la informacion, asi como fomentar la participacion social y
comunicacién gobierno- sociedad por medios electrénicos. Asi como, proveer a las unidades
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= ""‘dmlms rativas mhmapales segundad .en:servicios de mfraestructura de tecnologias de
C‘:mfonﬁ‘l’aE'on oqile fac:llten la gest ri de la mformacwn y de las comumcacmnes necesarias

‘ﬁé‘ia‘el“d'é“?é‘%réﬂo Fe los pracesos y consecucmn de los obJetwos estratégicos, ... -
#ConilsciosSi

e

Funciones: . - N T RN TN T

1. Integrar el Programa Sectorial en materia de tecnologias de la informacion y

comunicacion; SELFaER L T SERCR N
2. Analizar y esquematizar tramites y/o servicios susceptibles de operar digitalmente;-.

3.. Proponer y gestionar la.adquisicion.de:la infraestructura tecnolégica necesaria para .
el desarrollo. digital de la-administracion plilblié:a municipal; -. . - Wt Lt e

4, ‘Disefiar y ' programar * ﬁlatafdrﬁﬁ’é"s ‘-dig‘,’itailés ’para “la- ‘ihtéi-operabili‘dédi"dé las -~
dependencias* mummpales ‘para la prestaqon de’ tramites y servicios en-linea’ vy

e e Lo [ -

sistema electrénico de gestlon mumcrpal' ST T e D

5. Crear, sistematizar, adm1mstrar controlar y resguardar las bases de datos de
usuarios, asi como operar y mantener actuahzada la pagina web del municipio; . .. ..

6. Controlar y administrar los recursos tecnologlcos municipales, de conformidad con
. las disposiciones juridicas aplicables, asi ;qmoi las p‘Qljticas,y normas que se emitan;

7. Proporcionar y/o modificar contrasefias para el uso de las plataformas por cada una
. de las dependencias: que’ por necesidades propias del mstema deban tener.acceso a
las bases de datos; . -_

8.-.Dictar normas-y lineamientospara .et uso. y procesamiento de informacién de las
. diferentes-dependencias :de la_administracion, pﬂb_lica‘ municipal, -asi -como. para el

acceso y uso de TIC's; : : S

9.~.:Gestionar la. firma- de'. convenios de .coordinacion. con . dependencias . estatales,
. federales y del sector privado para. la‘coordinac-ién, cooperacion y desarrollo-digital
del municipio, asi como para amphar la cobertura de. 1nternet gratuito en instituciones

t

eqrm o= I

- - - . i}
Latoe ' ra ‘- At ' - 2o v

yplazas pubhcas, N T y f

10. Gestionar la certificacion del portal.del. Ayuntamiento de Tenancingo a través de
1
organismos especializados en la materia;
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mﬂrmﬁmﬂﬂza{? Saf izar c.l.frsos de capacitacion y foros de fomento-en el uso de las tecnologias de
a informacion; ' o
#Con¥ackesst ’ C
~~~42 Proporcicnar el soporte técnico y asesoria tecnolégica a las diferentes dependencias
y organismos auxiliares que lo requieran; y
13. Desarrollar las demas. funciones inherentes al ambito de su competencia y aquellas
solicitadas por su superior inmediato.
Coordinacion de Asesores
Objetivo: o AEVRFETE

Coordinar, generar, integrar, dirigir, revisar y evaluar los. estudios, programas, proyectos,
obras y acciones que sean asignados a asesores‘internos y-eéxternos det Ayuntamiento, de
manera especifica los relacionados con. servicios y obras piblicas, asi como el desarrollo
territorial del municipio incluyendo la p[aﬁeacién, . programacion, reglamentacion y
evaluacion asociada a todos los sectores productivos del.mdnidpig.

Funciones:

1. Registrar, analizar y dar seguimiento a los puntds de acuerdo del C. Presidente

Municipal con cada una de las 'y los titulares de las diferentes unidades

. administrativas, respecto a los asuntos proyectos o estudios que le requiera el titular
del ejecutivo;

2. - Organizar, dirigir y coordinar-la integracion, instrumentacién, desarrolloy ejecucion
de los programas y acciones en materia de planeacién para et desarrotlo institucional
del Municipio de Tenancingo;

3. Integrar y analizar las opiniones y los proyectos elaborados por las. unidades
administrativas, a efecto de emitir recomendaciones para asegurar su viabilidad o

- -

adecuacion;

4. Someter a la consideracién del C. Presidente Municipal los estudios, proyectos y
. analisis sobre posibles.escenarios para la resolucién de problemas;
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5. Disefiar, establecer y. coordinar acciones que fortalezcan los mecanismos: de
colaboracion y comunicacion entre las dependencias y organismos de la
administracién _pUblica mummpal para promover Su integracion y mayor
coordmacmn R _

6. - Participar en la elaboracion de términos de referencia, convenios, procesos
licitatorios y seleccion de asesores internos y thernbs que contrate el Ayuntamiento;

7. Participar en la efaboracion de los programas de trabajo que presenten los asesores
internos y externos en términos de los objetos establecidos en los contratos
correspondientes; '

8. Evaluar el avance fisicoy ﬁnanmero de los contratos de asesores internos y externos

" suscritos por el ayuntamlento, C - LT Co ‘

9. Revisar los productos y entregables, asi como las caracteristicas de los mismos en

apego a las propuestas técnicas y econ()mit:as ektipulada% en los contratos;’
LI B

10. Ser el enlace entre los D1rectores, Coordlnadores y demas mstanc1as mumc1pales con
los asesores contratados para el desarrollo de proyectos y programas,

1. P051c10nar las actmdades y a51gnar mveles de pnondad sobre los puntos
sobresalientes en la agenda de actmdadeS' )

12. ldentlﬁcar y gestlonar recursos Federales, Estatales e Internacwnales para la

‘ reahzacmn de proyectos y programas e 1nstru1r en la elaboracwn de los expedlentes
" P H
A tecmcos y dar segmmzento alos mlsmOS' '

13. Presentar ante el Ayuntamlento para su autorizacion la ejecucion de proyectos y
programas que reqmeran de asesores externos o 1ntem05'

14. Requerir a las dependencias mumqpales la informacion, recursos y medlos para el
cumplimiento de los proyectos y programas contratados con asesores;

15. Promover e impulsar la presencia internacional del Muricipio de Tenancingo; y

16.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y. aplicables al drea de su
competencia; -,

i
V

ST » <
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AT Coordinacion de Enlace Interinstitucional

WEPE L}

-~

#ConHor oSl

Objetivo:

Colaborar en la conduccién y coordinacion de las relacmnes que competen al PreSIdente
Municipal, asi como atender todos aquellos asuntos que le sean encomendados. Bnndar
atencién a ta ciudadania de acuerdo a las diversas problematicas que se plantean, analizando

los asu

Funciones:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ntos para su tramite respectivo ante las instancias competentes: -

Acordar con el Presidente Municipal los asuntos encomendados y.que le sean
turnados para su atenaon,

Fl

Colaborar en la conduccmn y coordmamon de las relacmnes que. competen al
Premdente Mummpal con los Ambitos de gobierno Estatal y Federal asi como con las
Instltucmnes Paliticas, Empresanos y Sociedad Civil Orgamzada'

Coadyuvar en la coordmacmn de la comumcacwn con las dwersas 1nstanmas de

Gobierno Federal y Estatal;

Asistir en conjunto con ta Secretana Partlcular y el Responsable de Evaluacion y
Segu1m1ento ‘al Presidente Mumopal en reuniones, ]untas de consejo, comitésy giras,
asi como en el desempefio de las funaones que déleguen o encomienden e informarles
sobre el desarrollo de sus actividades y dartes el seguimiento permanente a los
acuerdos respectivos; - - '

Disefar y proponer conjuntamente con las dependencias y organismos auxiliares del
municipio, mecanismos de coordinacién y cooperacion para la ejecucion de proyectos
comunes, y en el caso que se reguiera con autoridades estatales y federales;

Realizar las demas funciones inherentes al dmbito de su competencia, asi como
aquellas que sean solicitadas por su superior jerarquico;

30
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. P Responsable de Evaluacién y Seguimiento . -
#."or__,\.m:..s t ,

Evaluar ta planeacion y direccionar el desempefio del personal administrative,’ de acuerdo a
sus actividades correspondientes de su area;.asi ‘mismo apoyar al Presidente Municipat en la
atencién ciudadana tomando sus peticiones,-oficios y-solicitudes, dando.seguimiento a ellas

: y ofreciendo una respuesta expedita, administrar {a correspondéncia que dia a dia tlega de
la poblacion y dirigirla at éreg cpr‘[gspon(.iien_te para léi atencion de la ciudadania.

- f v 3 N

Funciones:... - - S A

- 4 P = o1 . -
- . ' . P '

S [ - -

1. Acordar con el titular de la Coordinacién de Enlace interinstitucional los asuntos
encomendados;

2. Apovyar al Coordinador-de Enlace’ !ntennst:tucwnal en los asuntos que le encomiende
el Presidente Mumcipal

3. Apoyar ala Coordinacion de Enlace: Interinstitucional en la coordinacién y conduccién -,
de las relacwnes  gue competen ala mlsma ante las d1ferentes mstanqas de goblemo
a51 como las relacmnes con mst:tumones pohtlcas, empresanos y socuedad cml

- NN L joly’

orgamzada,
.- Do . A TR TR B S -

4. Asistir y registrar las peticiones solicitadas al Presidente Municipal en- reuniones, ,
juntas de consejo, comités y giras;

5. Dar seguimiento a las solicitudes que haga la ciudadania de acuerdo a las

instrucciones de la Oficina de Presidencia Municipal;

6. Coadyuvar en la distribucion de correspondencia y tarjetas informativas de los
" asuntos encomendados a las direcciones y coordmac:ones segun corresponda por

i . T

instruccion de la Oficina de Pres:denaa, IO T - -

© 7. Dar seguimiento a la correspondenma y los asuntos turnados por la Oﬁcma de

4 P L
[T 1 v "y
[y K J

Presidencia Municipal; ' e

n, i i,

8. Apoyar a la Secretana Partrcular en atencmn a la cwdadama que_sqht:lta

-
10 . .
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el iie L

AT r‘;‘ ‘ihformacmn apoyos y audiencia con el Presidente Municipal;

(RN T

. #rgm-9 - Mantener actualizado el directorio de funcionarios municipales, estatales y federales;

10. Revisar la planeacién y el informe diario de las actividades de los servidores publicos, . .
para evaluar sus funciones;

11. Evaluar a los servidores pablicos en capacitaciones, cursos y diplomados;
12, Apovar a la Secrétaria Particular en atencién al piblico que solicita audiencia con el
Presidente Municipal; ' o S

13. Foto copiar documentos ql.ie' solicite la Secretaria Particutar y la Coordinacion de
Enlace Interinstitucional de asuntos que le sean encomendados;
14. Canalizar a las distintas direcciones y coordinaciones las personas que presenten

documentacion o correspondencia y/o soliciten audiencia con los titulares de las

.distintas areas del Ayuntamiento;
Coordinacién de Eventos Especiales-. -

Objetivo:
Coordinér los actos y evéntos en los que el C. Presidente Muhicipal forma parte,
proporcxonando la estructura operativa necesaria para garantizar el buen desempeno de su

actividad pUblica, asi como apoyar a las diferentes Dependencias del Ayuntamxento para
proyectar a la Ciudadania una imagen de valores y de gobierno transparente.

Funciones:

1. Desarrollar los trabajos de logistica necesarios para la realizacion de cada uno de los
eventos y giras de trabajo que realiza el Presidente Municipal;

2. ..Coordinar y supervisar los eventos y giras del Ejecutivo Municipal, asi como la de las
dependencias de la Administracion Plblica Municipal para que se realicen conforme

son solicitadas;

3. Atender las sohcztudes para la celebracmn de festividades culturales, atendtendo a
las recomendacmnes del Titular de la Direccion de Educacion;

ST% 1<
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#CGAng[gamzal' y supervisar los montajes especiales e instalacion’de sonidos'en actos a los
- b

- que asiste el Presidente Municipal, asi como los organizados porlos miembros del

Ayuntamiento o por 1as§Dependencias de! Municipio;

5. Apoyar a la Secretarfa del Ayuntamiento para la organizacion de las sesiones de
Cabildo de caracter- solemne'

6. Coordinar la lnstalacmn del mobiliario y eqmpo requeridos en los eventos especiales
del Presidente Municipal, a51 como los solicitados por los m1embros del Ayuntamiento"
y las Dependencias de Municipio, con el fin de lograr proyectar una imagen
institucional adecuada; :

7. Mantener coordinacién .y comunicacion permanente con la. Coordinacién de
- Comunicacion Social para la -instalacién defrlos eventos oficiales del Presidente
Municipal, los miembros del Ayuntamiento y las Dependencias Municipales;

8: Llevar a cabo el.-registro y control de la agenda de eventos del Auditorio Petronilo
Monroy Briseno;

9. Desarrollar las demés funciones inherentes al 4mbito de su competencia y-aquellas :
solicitadas por su superior inmediato; - L :

Consejeria Juridica: .~z

Objetivo: -~ * *~ -

Llevar a cabo ta representaqon ]udlaal y la defensa de los derechos lntereses y patrimonio
del Ayuntamiento, en las d1st1ntas instancias y ante los dlversos Tnbunales, por los procesos
legales en los que sea parte el parte. Asi como llevar el patrocmlo y representacién juridica
del ejecutivo municipal, asi como de las areas administrativas y las dependenciasdel
Ayuntamiento. . B T R S T

Funciones:

ot . -
: 1.

1. Ser a'ppd_e'radq jfln’dicq del Av}dnfarﬁiento de"Tehapf_:i‘rilgo,‘y ;ige las Dépende;nc_ias de
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sreniingioly Ayuntamiento, por lnstrucaon expresa del Presidente Municipal;

2. Asesorar y apoyar. al sindico en-los juicios, recursos y tramites legales en que sea
parte;

3. Desahogar las consultas legales y asesorfas juridicas que le soliciten los integrantes
del Ayuntamiento y las dependencias municipales, con excepcién de las de caracter
. co_n‘table,-ﬁscat;

4. Atender los juicios de amparo interpuestos en contra-de: actos del Ayuntamiento y
sus diversas areas; - ; ;

5. Intervenir en la formulacién de denuncias y querellas que procedan, ‘tramitar la
reparacion de dafios y perjuicios, asi como el pago de créditos no fiscales y el
reconocimiento o la restitucién en el goce de derechos que correspondan al
Municipio; I .

6. Formular proyectos de acuefdos, contratos, convenios y reglamentos en los asuntos
de la competencia det Ayuntamiento o sus dependencias;

7.. Apoyar a las autoridades municipales competentes en los tramites de cumplimiento
de resoluciones de autoridades jurisdiccionales de caracter estatal y federal;

8. Coadyuvar en la regularizacién de la situacién juridica de los inmuebles municipales;

9. Efectuar tramites juridicos en nombre del Ayuntamiento ante dependencias y
entidades federales, estatales y de otros municipios;

10. Vigilar que las dependencias municipates cumplan en sus términos fas resoluciones
que dicten las autoridades jurisdiccionales y administrativas en los asuntos en que
sean parte;

11. Desahogar las consultas que en materia ]undtca plantee la poblacmn,

12. Vigilar que la actuacién de Aas dependenqas rnumapales sea con estricto apego a
_lde_recho,- ..

- -
N EL

13. Requerir a las dependencias y servidores pdblicos municipales, los informes verbales
y escritos y la documentacién necesaria para atender los asuntos de caracter oficial
donde figuren como parte;

14, Coordinarse con la Defensona Municipal de Derechos Humanos en la atencion de los
" informes y documentos que requieran la COI‘nISlOI"I de Derechos Humanos del Estado

ST <
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C‘“Cfl:’fﬁ‘_“,:*mde Méxicoy la COITIISIOTI Nacional de Derechos Humanos; = * « . & - wve? Lo
LTty '_-"'\I":__:_“u@
T 15 Atender las quejas y denunmas de. caracter oﬁaal que se formulen en dontra de los
ConToelontl

TJ'UJ] e

—w—mtegrantes del Ayuntamlento y servidores publicos mumapales, cuando se presenten

ante las instancias de procuracion de justicia; - | ... .- ., -

16. Integrar y supervisar la ihtegracién del proyecto de presupuesto general y
presupuesto basado en resultados y validarlos;

.

17. Proponer la actuahzacron de las regulaciones que sustentan su actuacmn atendlendo
‘a los requenmlentos establecrdos enla Agenda Regulatona,

-

18. Impulsar acciones de profesmnahzamon y capaatacmn del personal administrativo y .
operativo para mejorar la eficiencia en el desempefio de sus funciones y/o

actividades;

19. Establecer un sistema de evaluaczon de la satlsfacmon ciudadana respecto de la
prestacion de Tos tramltes y/o servicios mumc1pales, a fin de 1mplementar un plan
de accion que permita la‘mejora continua en los.procesos de trabajo; - . .-

20. Establecer el Sistema de Protesta Ciudadana, a fin de-analizar y dar seguimierito a las-
peticiones e inconformidades planteadas por la poblacién al ejercer sus derechos o,
cumplir con sus obllgamones,

i

21. Integrar y operar el Comlte lnterno de MeJora Regulatona atendlendo a los
requerimientos establec1dos en’la Ley para la Mejora Regulatona del Estado de
MEXICO y sus Municipios; ' o

22. Atender las obhgamones que le correspondan en materia de transparencia y acceso

a la informacion publlca, alimentando el portal hablhtado para tal efecto, asi como
las solicitudes especmcas de informacién que le sean requendas por la-Unidad de
Trasparenma, ’

¢ 1,

23. Coordinar la elaboracion y/o actuahzacwn del Manual de Organizacién y Manual de
Procedimientos del Area,

24. Validar y reportar los 1nformes de avance tnmestral del presupuesto basado en
resultados, del programa de mejora regulatoria y det plan de desarrollo municipal, asi
como todos los demds que le sean soticitados por el‘Presidente Municipat y/o td

- Secretaria Técnica; - ~ . Pl .

[N - -

25. Realizar todas aquellas-actividades que sean inherentes y aplicables al ‘area de su

| I s - L b
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SR AL competenc1a y las demas que le sean encomendadas por-instruccion del Presidente

e Muqajnal |

IR i |

L AP

S

Coordinacién de Enlace Municipal con la Secretaria de Rélaciones Exteriores: ™

Objetivo:
Atender ala poblacxon que acuda a esta oﬁcma ya sea porque SOllC]te 1nformac1on respecto

al tramite de Pasaporte Mexicano, o b;en porque ya cuenta con una c1ta y se presenta a
realizar el tramite. '

FuncwneS'
1 T E g .
1. _Bnndar mformacmn certera sobre el proceso de tramite de pasaporte, .
2. Recibir al usuario'y.revisar la documentacién-que presenta;
3. Realizar una breve entrevista que dé soporte a su solicitad;. . ~. =~
Verificar ia validez de los documentos que'presenta el Usuario;’

4

5. Dictaminar la procedencia de cada uno de los trémites;

6. Allmentar el reglstro dlano y et reglstro general de trarmtes,
7

. Capturar en sistema los datos biogréficos necesarios para lograr la expedlqon del
documento;

8. Reatizar la captura de datos biométricos para finalizar el tramite;
9. “Rubricar los expedientes;

10. Organizar la valija que ser enviada a la Delegacion Estado de México de la

Coordinacién de Comunicacion Social
Objetivo: . - | - , - T T
Desarrollar, autorizar y coordinar la operacién de los sistemas de comunicacion entre el

Ayuntamiento y la poblacion del Municipio.de Tenancingo, para la eficaz y oportuna difusién
de las obras y acciones que realiza la administracion pdblica municipal, a través de los
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rmdlferentes ‘medios de comumcaaon impresos y electrénicos, aprovechando la tecnologia de

lf-u «.[a’informacién con el fin de informar al mayor nimero de habitantes. -~ . e

Funciones:

Difundir la normatividad que deberan observar las distintas unidades administrativas,
organos administrativos descentralizados del Ayuntamlento, en materia de
comunicacién socnal asi como coordmar y apoyar las accmnes que estas realicen en

la materia;

! “Definir como normar, pohtlcas y hneamlentos para coordmar y orientar {as acciones
‘de’ dlfusmn comumcacmn y prensa relac:onadas con los programas municipales del

Ayuntamiento de Tenancingo;

Dmglr y ‘coordinar la planeaaon programacmn, ejecucién y evaluacién de los
programas de trabaJo, proyectos estrateglas y acc:ones de acuerdo con él amblto de

3

competencia;

. ‘Integrar y supervisar la integracion - del proyecto de- presupuesto general y

#!

presupuesto basado en resultados y validarlos;

Impulsar acciones de profesmnahzacron y capacitacion del personal administrativo y
operatwo ‘para mEJorar la ef1c1enc1a en el desempeno de sus funciones y/o
actividades; : ’ ' '

Establecer el Sistema de Protesta Ciudadana, a fin de analizar y'aar 'seguimier'lto alas
pet1c10nes e mconformldades planteadas por la poblac:on al ejercer sus derechos o

1

cumphr ¢on sus obhgacnones

K

Atender las obligaciones que le correspondan en matena de transparenaa y acceso a

" lainformacion pubhca, ahmentando el portal habilitado para tal efecto, asi como las
“solicitudes especificas de informacwn que le sean requendas por la Umdad de

* Trasparendia;

Coordinar la elaboracion y/o actuahzacwn del Manual de Orgamzamon y Manual de

" Procedimientos det Area

Validar. y reportar los informes de avance trimestral del bresu;iuesto basado en
resultados, del programa de'mejora regulatoria y del plan de desarrollo municipat;
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asi_ como todos los demas que le sean.solicitados por el Pres:dente Municipal y/o la

Sel;retarla Técnica; : '

lon o oy

A L}
FCorfoe-sss

“{0.Difigit y coordinar la planeacién, programacion, ejecucion y evaluacién de los

11.
12.

13,

14.

15.

16.

17

19.

20,

estatales y federales, asi como con el sector educatwo,

18.

programas de trabajo, proyectos, estrategias y acciones de acuerdo con el ambito de.
competencia;

Integrar y supervisar la mtegracnon del proyecto de presupuesto general y
presupuesto basado en resultados yvalldarlos, .

; o

Proponer la actualizacipn_ de las regulaciones que sustentan su actuacién, atendiendo
a los requerimientos establecidos en la Agenda Regulatoria;

Impulsar acciones de profesionalizacion y capacitacién del personal administrativo y
operativo para mejorar la eficiencia en el desempefio de sus funciones y/o
actividades;

Establecer un sistema de evaluacién de la satisfaccién ciudadana respecto de la
prestacion de los tramites y/o servicios municipales, a fin de implementar un plan de
accién que permita la mejora continua en los procesos de trabajo;

Establecer el Sistema de Protesta Ciudadana, a fin de analizar y dar seguimiento.a las
peticiones e inconformidades planteadas por la poblacién al ejercer sus derechos 0
cumplir con sus obligaciones;

Integrar y operar el Comité Interno de Mejora, Regulatpn’a, atendiendo a los
requerimientos establecidos en la Ley para la Mejora Regulatoria de'l'Eatado de
México y sus Municipios;

e L

. Suscribir convenios de colaboracién, asi como la participacion det municipio en la

ejecuciéon de programas y/o proyectos ante otras administradoqes, .dependencias
Atender las obligaciones que le correspondan en matena de transparenaa y acceso a

la informacién pliblica, alimentando el portal habilitado para tal efecto, asi como las
salicitudes especificas de informacién que le sean requeridas por. la Unidad de

Trasparenc1a,

Coordinar la elaboraaon y/o actuahzaacn del Manual de Orgamzaaon y Manual de
Procedimientos del Area;

b}

Validar y reportar los mformes de avance tnmestral del presupuesto basado €n
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SECRETARIA Bifeados, del programa ‘de’mejora-regulatoria’y delﬁplan de- desarrollo municipal,
BYU
#Cor n..@l:ug"s.*

}"“: Tenancingo

frde et

NTAFSENEO
TR lgco o todos los demas que le sean solicitados por el Presidente Municipal y/o.la .

Secretaria Tecmca' . .
_',;' d.[‘- Tyt e ” ’1 'Jq-r r‘ “ ,\.l er-_ T T e s . N ~ A H ‘l

21.Desarrollar- las demas funciones inherentes al amblto de su competenc:a y aquellas

ot sohg!:a__c!as_por susuperior.inmediato... . cayoes oo L :
T T A I 7E SN PL (PP

. Cronista Municipal

Objetivo:

Rescatar y- difundir “las ‘costuribres, tradiciones’y relatos de la' localidad, tanto como la
descripcién de las tfaﬁéfdi‘macibﬁéé s"dti'al'és‘;i i rlian'aéft-'ii*rufal‘ei dé"—nuesl:‘ro entorno, ademas

edlﬁcadoy nat_ural:delMumc:pzq de:TengnmngQ. J MR E l
IR Lot
Funciones: S SRTNL LN ALY T et U L e AL LR, e d

t. Dar a conocer a la poblacion por cualquier medio y a través de la narracion-éscrita,
- fotografica o audiovisual los sucesos histéricos, y de-mayor relevancia, que. hayan

acontecido en el municipio;:~ . <. - s L 0 taew - e
B R T T carhiaang i vy o b

2. Promover, investigar y divulgar, periédicamente, el patrimonio histérico y cultural
adelmunicipiop -« =0 o cor oo L e a s e et e eon

- - - - X . i - L P

3. Promover el rescate, orgamzaaon y conservaaon de los archivos histéricos’ del
_ municipiorpara.el conommlento de la poblac1on, L I L

1 [

4. Conocer y divulgar el patnmomo cultural intangible del munici'p'io; oo

5.« Presentar dirante-el pnrner trimestre de cada‘afio anté ‘el:Cénsejo Municipal de la-

Crénica, un Informe Anual de sus actividades; * v Rt oo tomoroan

6. Coadyuvar-en‘el marco de sus*funcwnes con‘las’ demas instituciones ‘det‘municipio-
- :cuando se- losohaten,y VI AP R A YU B

7. Las demas que favorezcan la identidad y el desarrollo‘municipates. -~ - .™

kb P ; Tk Y FO L b~ o=
- i R S 3ol oo et L e P - u [

’, Elsg Z
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| F}-ﬁm..—m AN T, - Coordinacion General.de-MejoraRegulatoria-~ = ... . .~
! - , -

| Pﬂzkoﬁ;@t’;(,’o-h‘fﬁ’) R ISP VAT SR F IS B D RNty SR IR L U U

: #{'sr. Fagloasi fia. g E Lt

__"Coordinar el-proceso de mejora regulatoria orientado a la generacién de normas’ claras,

tramites sencillos'y servicios simplificados ‘que Faciliten el ejércicio de*los derechos de'los
Tenancinguenses y fomenten la competencia econémica, -favorezcan el desarrollo*de

negocios y estimulen la formalidad de la actividad empresarial en el territorio municipal.

. e, P
L T T R

Funciones:

1. Coordinar la integracion-del Programa Anual de Mejora Regulatoria atendiendo a los -
... lineamientos establecidos por la-Comisién Estatal de Mejora Regulatoria; . . . :.. : -

2. Fofientar éntre’las dependentias; organismos- descéntralizados:y-autonomo-dela- <
Administracién Pdblica Municipal el cumplifiénto de la Ley para la Mejora del Estado” ' '
de Méxica y sus Municipios;

3. Coordinar la integracion y mantener actualizado el Registro Municipal de

Tramites y Servicios;, . -~ .. tean comim ceg dann e ey

4. - Integrar el'informe programatico dé resultados dela mejora regulatoria, con base en
los informes y evaluaciones realizadas por las’ depéndencias, " organismos
descentralizados y auténomo de la Administracion Pablica Municipal;

0| B S LA B SR (AP A L o T

5. Proponer ante la Consejeria Juridica el proyecto de Reglamento Interno de’la
- Comisign:-Municipal;-, ., - .. - - S S IR S B 2

=)
- - b * . - B
-

6. Convocar a reuniones ordinarias’ y extraordinarias de la Comision- Minicipal de
Mejoras Regulatoria; -+ ;.- -~ o LR S IV P

i 't

7..: Integrar, las actas de las-sesiones.de la Comision Municipal de Mejora,Regulatoria, asi
como mantener actualizado el archivo respectivo; .« - '« oo e oy e

8. Dar seguimiento-a los:acuerdos de-la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;: = |

9. Brindar asesoria técnica a los Enlaces Internos de Mejora Regulatoria decada
dependencia, organismos auxiliares yiaqtt‘:\nom'cps-que lo requieran; :

S I

10. Integrar y actualizar el Catalogo Municipal de Regulaciones en la pagina web del
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Estadodpiiinico
D022-2823

CRERETLN .Ayuntamlento para consulta, T S TR

R R S 14

[‘y"""\'Lrﬁ41*“1nte@arf~la~ Agenda“ Regulatona Murm:lpal ‘a fin-de: contar ‘con’ lan regulamones -

cumphmlento de lgs,pblygaaones de\losgt.enamn_g‘qens_es, R

12. Promover la suscripcion de convenios. -interinstitucionales. de ..coordinacion y
cooperacwn con dependencias federales ylo estatales y con otros mumc1p|os en _

[EHI TS S el S R
- Ao

matena ;ie Me]ora Regulatona' o

T T -."J' A TR T BT

13. Difundir las actividades de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria a través de
la pagma electromqa of‘mal del Mumcnpio, y

-, - HYLENES KRNI

L v Wi

S T ., >

14 Desarrollar, las demas. funmones inherentes; al émblto de su competencia y, aquellas
sohmtadas por su. supenor rnmedlato, R

-
i e... e i ...... * LR fr -

¥
v

T LEINTY DL Caln ] ooy RO i

R a3 —irUnidad:de Transparencia - PTong e
I s by Thout oy ;$, i.r . -~ . jl = . -
CObjetivor et oo tun L el a0 o8 LRLD aLuE e 2 S, e

. Contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas a través de garantizar el derecho al
acceso a la informacion piblica; mediante.la. obligacién con:el -séctorrpéblic‘o;en:el ejercicio
de sus atnbut;lpnes para generar. un ambiente de cunﬁanza, segundad y franqueza, de tal
forma que se tenga informada;a.la. audadama sobre las responsabthdades, jprocedimientos,
reglas, normas y demas 1nforrnac10n que se genera en el sector, en un marco de abierta
participacién social y escrutinio publico; asi como garantizar la proteccién de sus datos

personales en posesion delos- su;etos ‘Obligados> " - - Rl

P T - - - - s Maes I - -
[ 3R] . UL T T Ly

Funciones: - R e T A A X S N R
. oo _.

1. Recabar, dlfundlr y actuahzar la 1nformac10n relatwa a las obhgac:ones de
transparencia comunes y espec:f:cas a la que se refiere la Ley General, esta Ley, la
que determine el lnstitqto ylas demas disposiqones de la materia, asi como propiciar
que las areas la actuali;:en periédicamente cdnforme a la normatividad aplicable;,-; .., +

2...: Recibir, tramitar:y. dar respuesta a las solicitudes de: acceso a laiinformacion;, ., . -
3. Auxiliar a los particéilarés en (a eidboracién dé solicitiides d8'accesoalla iriformacion
Yy, en su. caso; orientarlos- sobre los sujetos: obligados- competentes:conforme.a la,

ST 1L
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ngzam”"f“t: normatividad aplicabte;

RS TN P
’—:

sy

P
m_u..\l It}

Reghzar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las

P
#s..af:“f:u hiet

rp—

. solicitudes de acceso a la informacion;

5. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

6. Efectuar (as notificaciones a los solicitantes; ‘

7. Proponer al Comlte de Transparencia, los proced1m1entos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la mformaaon conforme
a la normatividad aplicable; ‘

8. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion; -

9. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resultados, costos de réproduccic’)n y envio, resolucion a tos recursos de revision que
se hayan emitido en contra de sus: respuestas y del cumplimiento de las mismas;

10. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;

11. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad; , . . .

12. Fomentar la transparencia y accesibitidad al interior del sujeto obligado;

13. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por

- el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; ]
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Objetivo:

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el medio ambiente, ante la

presencia de algin agente perturbador, calamidad o desastres dentro del territorio

municipal.

Funciones; - .

1.

|
P2

Identificar y diagnosticar los riesgos a los que esta expuesta la poblacion y el territorio
del municipio, asi como elaborar el Atlas Municipal de Riesgos;

Elaborar,-instrumentar, operar el Programa Municipal de Proteccion Civil; -
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Exardofedhvice
2022-E%24G

SECRET 3 Eaborar y operar los’ Programas Espéciales de: Proteccmn ‘Civil y el Plan Municipal de

n—\\juudh.":‘.&:i:ct]n‘angenc]as- . ’ SR T
| #Conlacizonst . X . , . .. . e . es
———42" Elaborar el Dictamen para ‘solicitar<a traves-del Presidente Municipal la’participacion

de la Secretaria General-de Gob'i‘erno-, ‘en-caso de“que:sea superada la ¢apacidad de
respuesta del Sistema Municipal, en los términos de  la Ley General de Proteccién Civit
y del Codlgo Admmlstratwo del Estado de México;

Zli

5. Promover ante el E]ecutwo Mummpal las reformas al Reglamento de Proteccion Civil
y Bomber05'

3 P em o e o £
ot e

6 Establecer y mantener la coord:n‘amon’con dependencas, mstltucmnes y orgamsmos

2

del sector social y pnvado lnvolucrado en tareas de proteccmn cml ass como con los
mumc:lplos colindantes y el mstema estatal; ‘

= T r e L et L P

7 Promover la partmpacmn soc1al e mtegramon clé grupos voluntanos al SIStema

’\' HE RS ot

Mummpal de Proteccwn C1v1l B ‘ '.

R 3 - .o I ~ g + R
T = ot st B . M . I o

8 Promover el establer:lmlento de las: umdades lntemas y Programas, de Proteccron
Civil en las dependenqas Federales Estatales, Mumcapales, asu como en. las
,‘ empresas comercto e mdustnasestablecrdas en el terntono mun1c1pal )

e e
F H i

9. Establecer el sistema de mformacmn que comprenda los dlrectonos de personas ¢
1nst1tuc10nes, los inventarios de recursos humanos y matenales dlsponlbles en caso_

e T "'g 4 J,l"’ . ‘“ T U __‘

de emergenqa asi como mapas “de riesgo y archwos hlstoncos Eobre desastres
ik .J
ocurridos en el mummp:o,

- ‘s Soas, em TEM o .‘_‘: AR

10. Establecer el s:stema de comumcacwn con orgamsmos espeaallzados que 'reahcen'

r' 1-1- OIS - ' s

IR Y J“

acciones de monitoreo, para Vigtlar permanentemente la p051ble ocurrenaa de

“.,. 2

v 3_ SN T LR T

oo v e
'»,-"n H I . I [ S S T L

**fenémenos destructores,

l R -, T 1 . |

1y ;1“ [ ;’\ Cn‘- l!, I ,!:_-‘- “h

11 Formular ariahzar y evaluar en caso de emergencuas la magmtud de la misma y
presentar de mmedlato la informacién obtemda al ConseJo Mummpal de Proteccxon'.
le as1 ‘comd su evolucwn tomando en cuenta la clas1f1cac10n de los nweles de la
“ emergencia. (pre-alerta, alertayalarma), AR RPN

12 Coordinar y solicitar la participacion de los grupos voluntanos, a51 como la’ ayfzda

LTS B T St !|i:_.,.,“ 1

“necesaria para afrontar fa emergenaa,

g LI T -

13. Participar en el Centro Municipal de Operacmnes, TRt T T

" '
o N 3 - -

14, Establecer los mecanismos de comumcacwn tanto en srtuacuon normal como en

2] s <
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memmE T T
E_._,\_.u.._..\u['\-é

s e +CasQ; Jle emergencia, con la Direccién General-de. Proteccidn Civil del Gobierno del

e L= L

R, .. Estado de México; - S

Floqo o ..........x

15. Promover la reatizacién-de cursos, ejercicios y simulacros que permitan mejorar la
- capacidad derespuesta de los participantes en el Sistema Municipal;

16: Fomentar y promover la cultura de Proteccién Civil; -

17 Realizar las tareas de prevencion, auxilio y recuperacmn conforme’ al Programa
'Munlapal de Proteccion Civil;

18. Ejecutar todas las acciones necesarias para proteger a la poblacion en caso de riesgo;

19. Participar en lai mnovar;lon de avances tecnologlcos, que permitan el mejor ejercicio
i

de sus Funcwnes,

20. Respetar y hacer respetar las dlsposmones legales en aphcables en el municipio, en
matena de proteccwn cml para lo cual tendra facultades de inspecaon controt y
vigitancia para prevenir y controlar los desastres; asi como establecer las medldas de
seguridad establecidas en el Reglamento de Proteccion'Civil; '

21 En caso de alto nesgo, emergencra, o} desastre, formular la evaluacmn lmqal de la
magnitud de la contlngenma, presentando de mmedlato esta informacion al
Presidente del Consejo y al Secretario Ejecutivo; o )

22. Determlnar e 1mponer las sanc10nes correspondlentes conforme al Reglamento de
Proteccién Civil; ’

L

23. Informar ala poblac:lon sobre la existencia de una s1tuac10n de nesgo a efecto de
. tomar las medidasde Proteccion Civil adecuadas, o

It

24 Integrar un dlrectono telefonico de los funcionarios.de los tres drdenes de gobierno,
sector somal y pnvado, relacwnados con las matenas de proteccion CIVll

25. Rendlr y emltlr los dlctamenes, acuerdos, resolucmnes de medidas de seguridad, de

. factibilidad y dqmas resoluciones que se le sean solicitadas y este obligado a reatizar

de acuerdo a lo dispuestoen el Reglamento de Proteccion Civil y demas disposiciones
legales de la matena, '

26. Las demas atrlbumones que le asigne el COHSEJO Municipal de Proteccién Civil y otras
disposiciones legales aplicables; y .

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia;
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Integrar ¥ s1stematlzar la mformacron pertmente que coadyuve “en la planeacmn,
programamon, dlrecmon, e1ecuc10n y evaluamon de las acqones de las dlstlntas areas ‘que
integran la administracion piblica municipal, asi- como apoyar técnicafhente’ ‘en la

3

actualizacién:seguimniento y evaluacién del Plan de Desarrotlo Municipal 2022-2024; -

A R S Rt N AT

Funciones:

1. Coordinar y dirigir el proceso para la formulacién, aprobacién, publicacion, difus'iéh,
. -€jecicién, control:y. evaluacwn del - Plan de Desarrollo Municipal” l]unto con”la” -
- Secretaria Técnica; =t~ ol L iz ?‘{., M ROE N FLAT e i

2." Part1c1par eni’la mtegraqon del Comrte de Planeacmn para el Desarrollo Mumqpal
(COPLADEMUN)Vapoyarsoperaqén, Bhi ge R I

R . CoLo s oamm I et
[ . B ’a-u_f..u P M AT P . i Yo FE

3 N Dlsenar, mtegrar y operar el Slstegma de Evaluacnon de la Gestlon Mumc1pal de los

1“ , . L DD ' T

programas de la Admlmstracion Publ1ca Mun1c1pal

s - - fer ¥,

PR F

Sl e

4. -Concertar y coordinar.acciones con. las dlstlntas areas;admlmstratwas delimunicipio.
_ para . la consulta; integracidn,. ° de;arrollo,: .’S_SEQUII]]I_EI')tO,"_'; evaluacion.., y..
retroalimentacién del Ptan de Desarrollo Municipal.y Programa.Qperativo Anual.; « ... :

5. Evaluar periodicamente y dar seguimiento al avance y desarrollo de las actividades de
las diversas areas de la administracién con base eh los objetivos y metas seftalados
[ |
en el Presupuesto Basado en Resultados Municipal. -

. .
-« . " Gy e 300 STIEEMNTT B Doow LRI LT e

6 Dlsenar y operar un s1stema de indlcadores de desempeno y gestlon para la med1c10n

..... e 1‘1"1 CoRAR]

del cumpllmlento de obJetwos y metas 1nst1tuc10nales, a51 como accmnes de las

DAY 4

P

‘ dependenmas mumcupales.l - . o , L

et - - )
R T I e e T Y 2 SOV 1 0 B
.

7 Coordinar, conjuntamente con la Tesorena Municipal;. el proceso para, la lntegracmn
del Presupuesto basado en Resultados Mumcupal (Plel) de las dependencnas de la

EI PR

Admlmstraaon Publlca Mumcrpal L

- - .
LS o P . [ i 1

8., Coordinar la lmplementamon de Programas de Desarrollo Institucional en los ambitos

l.

de goblernoestatalyfederal PR Co L e [ T

- -

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y aquellas
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C Zﬁl‘iﬂ?ﬁﬂisohqtadas por:el Presidente Municipal: . ..- &1 o vn o sl

FIEATIE L atalirisn "'%?@

JIE A o . .
11. Vahdar reportar los informes de avance trimestral del presupuesto basado en- .

oo b

A
I on ’?’r-?mu )

_resultados, del _programa de mejora regulatona y del plan de desarrollo mumcnpal
X aSl como todos los demas que, le sean sol:atados por el Pres:dente Mun1c1pal ylo la

Secretana Tecnlca, y._.

Trorees th ChL L e b e melmn s e

12. Desarrollar las demas funaones Jnherentes -al: dmbito_de su competenc:a y aquellas .-

solicitadas por su superior inmediato.

Unidad de Asuntos Internos

B R L

Objetivo:
A . wor DT 0w s 0l L P IRV i, s

Coordinar -las: estrategias;y. programas de vigilancia -e; investigacion -de, la .operacién y
administracién reatizada por las y {os integrantes de la Direccion General de Seguridad Plblica
Mummpal a efecto de verlﬁcar el cumphmlento de las dlspomaones normatlvas apllcables,

hLT "i.zd

mediante el analrsis, actuahzaqon e lnstrumentacmn de metodos, procedlmlentos,

[EVA _1_

mecamsmos tecnlcos, tactlcos y operatlvos para la mspeccmn e mvestlgacmn a51 como

‘,---'

sohc1tar a la Comision de Réhor y Justlcia, &l inicio” y sustanaaaon de los procedlmlentos

4"‘i"!*,;,-' ,-“.—.1 .,

administrativos disciplinarios y sus médios dé lmpugnamon, con la' finalidad -de 1nh1b1r
prevenir: y'evitar’ anomalids™ én’el- desempéfo’ de’las: funciones del personal en matéria de
seguridad‘plblica ¥ politica criniinal, orientadarel .fortalécimiéﬁto de la‘ifhagen institucionat

ante la sociedad y'él apego a'ld cultura‘de-la legalidad. o R X

.t

-5 an o . L Poa PR
! =P L i A e oot

N : . ;
VoA L= ardmopne e g e e s L T TP S Y e LT -
I AN PR P N gy Ly AL T S h HEER SN |

Funciones:

F e 0 A LA LN

A e

1. RECIb‘lI', mvesngar ¥ dar segulmlento a las que;as ylo denunclas que presente la

[ [ Vi

Ciudadania & mcluso anommas por presuntas faltas al Codlgo de Condiicta ‘de los’

eleme}}tos que mtegran la Diréccidn ‘General dé Segundad publiéa dél Mumc1p10 de
Tenancingo asi mismo las que contempla ta ley apllcable a la matefia y demas

S LTl .

“dlsposmones generales’ aphcables como'som; "t - Tt : ST

Instrumentar y actualtzar procedlmlentos de’i 1nspecc10n e lnvesttgamon para prevemr
y detectar deficiencias, irregutaridades o faltas én la aphcacmn de procesos en las

"~ distintas unidadés administrativas de la Direccién® de Seguridad: Pdblica; 'y en el *

cumplimiento de tas obligaciones de sus Elementos;” ~ - ™

- > - - - - ] . T ol
I e TR It ot (O P I 4 TR T R SR : b ad 08

ST 1<
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Ayprrrr32Recibir y conocer der las guejas y denuncias, iitcluso anummas, ‘con’motivo de"actos’

P e e

#Con}fef%e‘ws omisiones de los Elementos -que - puedan const1tu1r ‘faltas’ -administrativas o
T “infracciones dlsaphnanaS' preservando, en su caso; la: reserva de-las actuaciones, en
caso de que se ldentlflque el denunciante, debera de oficio poner a su ‘disposicién el

resultado de la investigacién; .. -, .. . ... o~ .

L

4. Llevar acabo las investigaciones necésarias y remitir opc:artUnamEnte"el‘expediente
de. la investigacion realizada "ant;e:'las instahcias com;ie‘tentes' a fin de-que: se
determine lo-que en. derecho resulte procedente, sohatando, en su. caso; gue se:
. resguarde la ‘identidad. del denunc1ante, conforme alas d15p051c1ones aphcableS'

5. -Coordinar la vigilancia a los .Elementos, en :el cumplimiento. de” sus” deberes y la
! -observancia a las normas establecidas en los ordenamlentos legales -aplicables y

PPN i

demas disposiciones que:rigen 'su actuacmn, WA e e

6: Ordenar la practica: de investigaciones por supuestas anomalias de la conducta.de los
Elementos, que pueda implicar inobservancia de’ ‘sus deberes, ya sea por denuncia o
dEOﬁCIO, ' Ty ‘r. Tk 'T'\'_'.‘h The o T ' L Dt ' ‘.

7.:Dictar las-medidas precautorias que resutten. hecésarias para ‘el debido desarrollo de
las investigaciones, informando de'‘ello.a ta Common dentro de'las veinticuatro horas
s:gulenteS' e c e e meoep RS

8: Part1c1par con-as ‘autoridades: competentes ‘en. e‘l, seguimiento -y’ vigilancia: de -los
- procedimientos de- responsablhdades Y, en su caso, en el cumplimiento :de’ las
-c.sanciones impuestas;s > - Y. AL L - T3r - o T Lt
9. Solicitar informacion y documentacion ‘a las areas de’la Direccién'de Seguridad
Pabtica Municipal, y demés autoridadesque, auxrhen .en la investigacion de que se’’
trate, para et cumphmtento de 'sus fines; ast como levantar las actas’ admlmstranvas

B
t i K "

a que haya lugar; : R

10.Dar vista - a.°la. Contraloria. Interna’ ‘Municipal: cuando- de “las investigaciones’

se desprenda. la probable comiision-de faltas administrativas.cometidas dentro-del
servicio.cuando asi, -proceda, . en los, termmos de la, Ley de Responsablhdades
Adm}nlstranvas del Estado de Mex:co y Mummplos- ’

. ' -~ LI
. Ve tn st o .
:--'f’" e B PR L L R ] ;W"', PSR T KL TR S

11 Coordinar y realizar acciones eSpecmcas mcluyendo la ﬁgura de usuario simulado,

, que aseguren la obtencmn y. el analls1s de 1nformac10n en el desarrolto de las

e '.‘,., - v .ri.,.. -~
lnvesttgaaones sobre las faltas a los deberes denunmadosv

N Ve . e
Lq!u.' Tyt i R

H

Ch
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CETREVTZ ‘Remitir el -expediente.de las indagatorias - a la- Comlsmn, y solicitar mediante escrito.

!
!l [AReRT A

e e
-anw :;. —...m..law.-

fundz;%o -motivado;-el inicio del procedimiento correspondiente por incumplimiento
l&i_requmtos_ .de.rpermanencia, obligaciones: -0 por. infracciones al- régimen

' - kS .

-~ disciplinario;: < 1 ~-. . - T e v PR

13.

Intervenir ante la Comisidn durante el desahogo de los procedimientos disciplinarios,

.: y.en-su:caso, impugnar:las resoluciones favorables a:los  Elementos, cuya acusacion

~» derive,de: las investigaciones realizadas por-la Unidad;- -. :- . .- =

14.

~ . L

Acordar; de manera fundada‘y motivada, la improcedencia o reserva de éxpediefites
de’ investigacionies disciplinarias, ‘cuando derivado ‘' de’ su§” investidaciones “no” se

. desprendan . elementos suficientes .= que - permitan - determinar l(a. probable

. -Tesponsabilidad- o,--en: su- caso, de .aquellos 'expedientes. que. se integren- por

15..

16.

17.

\

18.

. requieran la accién que impida su connnuacnon,

incumplimiento a los requisitos de ingreso.o.permanencia; . . -.i7o, vt s

.Formular - las -denuncias cuando :de las: investigaciones practicadas se derive la-
probable comision de delitos cometido por los Elementos;

Realizar tabores de prevencién con el fin de identificar la comisidn de ilicitos;’ faltas
administrativas e infracciones disciplinarias por parte de los Elementos, mediante.los
esquemas tactico, técnicoy operativosque se llegare a instrumentar;....», -~ &

Solicitar a la Comision, la aplicacién de medidas precautorias consistentés ‘en la
.suspension temporal del Elemento que se encuentre involucrado en la comision: de’
Jilicitos -0 faltas administrativas, en las que, por la naturaleza de las-mismas; y la
afectacidn operativa que representaria para la Dependencia a la-que-este-adscrito,

e I T T AT S I

Fpo ' e et

Iniciar de oficio las investigaciones_en contra de los Elementos por.incumplimiento a

- .los . requisitos: - de --permanencia, --obligaciones .o.-por: _infracciones- al régimen

19.

disciplinario; S e

Mantener. relaciones con instituciones similares, municipales, estatales o federales;

~ con‘el-objeto de intercambiar informacitn tendiente:a optimizar sus-atribuciones;

20.

21.

22,

Plariear: programar, orgarizar y dirigi'r" los proyéctos y programas de l'a Unidad;
- P FESTAN .:a saw -
Habilitar al personal necesario para realizar las mvestlgacwnes, supennsnones y

...... Qr .r’

notrﬂcamones que se' requreran'y BT LT e el T

1

Las demas que le conﬁeran qtras dlSpOSlCIOﬂES Jundlcas aphcables y aquellas que le

"..» RN =L ] a0 Fh

encomiende su superior jerarquico.

ST <
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AYUNTRNEENTTO
_r#cci’:{'f‘c”;w . U o N
el L T et e s DriHector Gordillo Sanchez, ¢ T LT LTS LT e T Ly
R meedw o' Presidente Municipal Constitucional de Tenancingo i L b Tu S L
BATLY NN IE T e n e 4 DoLfe. Lorena’Martinez Diazileal -t tvoT s Lot "
Secretaria Particular =~ oL t0w0 D e
SO LRk AT et Tt e Anabel'Segura Garcia /+  « ".1 el o v
Secretaria Técnica o

Ing. Felipe Trujillo Martinez
- ‘Coordinacién de Asesores. -

e x, . £

¢
PPN P o By P

Coordinacion de Enlace Interinstitucional

: -Responsable de Evaluacién y Seguimiento. . ... -
s Lies Everardo Gut1errez Pacheco..- - ;. ' ..
Coordmacwn de Eventos Espemales R
Lic. José Quifiones ;Vasqqez L
R P LA TS S Conéejeria Juﬁﬂicacl, L A WS
voar e Martha Alejandra Mlchua Zamoran TR S
Coordinacién de,Enlace Mumcnpal con la Secretaria de Relacmnes Extenores
' Lic. Gllbe_rto Jardon Hernandez
T R Coordinacién de Comuni:cacién Social. + ... 1. on
shoznaid woik A P‘%,Letici:ia Angélicaj_ Franco-Crgz» TS BT
A Cronista Municjpal SO
Lic. Laura Patricia Mejia Garduiio
~-;‘Coordinacién G_enera( Municipal {;Ie Mejora Regulatoria> -
"a e _-,-Lic,-'OSca_r:Mg;muel Martir!;ez Rodriguez;. - . . .+:
s Unidad de Transparencia aa ot
Coordinacion. Mumc1pal de. Proteccmn Civil
Ing. Genaro Alfonso Guadarrama Hinojosa
" Lic. Rocio Sudrez (_iuzman
Unidad de Asuntos Internos

[P

Manual de Organizacion
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El présénte ManuaL.de Organizacion de Presidéncia-de Tenancingo, fue aprobado en la Sala de Cabildos
del Palacio Municipal en la Ciudad de Tenancingo de: Degollado; Estado de-México, en la Sesién Ordinaria de
cabildo niimero Nonagésima Tercera del-dieciséis de noviembre de-2023 por el Ayuntamiento Constitucional

de Tenancingo, para su pubticacion y observancia; LI
Asi lo acordaron los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Tenancingo 2022-2024, Estado de

- México.
DR. HECTOR GORDILLO SANCHEZ
Presidente Municipal Constitucional

5.~ .: (Rubrica). ..
Elvia Isojo Veldsquez "~ = = " .Luis-Angel Lugo Gonzélez
Sindico Municipél:'f-.‘ v~ o0 = 7 'Primer.Regidor Municipal
(Rubrica) * "~3r . . I(Rubrica)
Aurelia Stephanie Reynoso Villanueva : ' .- - Héctor Diaz Niiez
Segunda Regidora Municipal * ~"* 7 - -Tercer Regidor Municipal
»oiino/ (Rubrica) > "0 e Lo i i A(RubriGa)- frseenn e col
LT t oLt - nTr l'.i
Andrea Nava Jiménez . ««°17" ~ LuceroCruz Aguilar
Cuarta Regidora Municipat. ~ "~ ° "Quinto Regidor Municipal
(Rubrica) T {Rubrica)
Arturo Silva Rodriguez ™ Lo o vt Jesis Acosta Jiménez
Sexta Regidora Municipat ' r Séptimo Regidor Municipal
(Rubrica) cTosrt T s . (Rubrica)

" Roberto Jardén Herriandez =™
: ‘Secretario del H.: Ayuntamiento '* - "
. *(Rubrica): * - > -

A . )
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Manual de Organizacién
Pe Secretaria Particular
Primera Edicion.

Presidente Municipal Constitucional:

Dr. Héctor Gordillo Sanchez

~ Secretaria Técnica

Lic. Anabel Segura Garcia




B/t GOBIERNO DEL |
‘&Y. ESTADO DE MEXICO

I =4 11

Tenncingo

Estado de México

2022 -2024

CIVDAD
L iy
<ZpAn

#ConHechosSi .,




