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Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las facultades
conferidas en los articulos 115, fracciones Il y lll de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccidn lll de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27, parrafo segundo, 30, 30 Bis, 31, Fraccion |, 48,
fraccion Ill, 164 y 165 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto V del orden del dia, correspondiente a la
Sexagésima Quinta Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria, celebrada en fecha
veintiuno de julio de dos mil veintitrés, firmando de conformidad al margen y al calce
cada uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de
México Administracion 2022-2024, que en la sesion intervinieron, asi como la Secretaria
del Ayuntamiento, quien en términos de lo dispuesto por el articulo 91, fraccion V, de la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, valida el documento. Rubricas. - Dra.
Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal Constitucional; Alberto Castilla Mufioz,
Sindico Municipal; Olika Sepulveda Garcia, Primera Regidora; Otoniel Pefia Remigio,
Segundo Regidor; Angélica Maria Duran Lépez, Tercera Regidora; Fernando Juéarez
Lépez, Cuarto Regidor; Alfonso Adrian Cardenas Vazquez, Quinto Regidor; Luis Amado
Pérez Gutiérrez, Sexto Regidor; Salatiel Sanchez Pérez, Séptimo Regidor, Lic. Ma.
Guadalupe Ricarda Aguilar Rodriguez, Secretaria del Ayuntamiento, emite los:

MANUALES DE ORGANIZACION DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMECAMECA 2023, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024



SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, Lic. Ma. Guadalupe
Ricarda Aguilar Rodriguez, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91,
fracciones VIII y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certifico y
ordeno la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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MANUALES DE ORGANIZACION DE LAS AREAS, DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE AMECAMECA 2023, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024

CON FUNDAMENTO EN LOS DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION II DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 30 BIS INCISO D), 49, 86 Y 164
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE ELABORARON LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS QUE SON UN DOCUMENTO DE ORDEN ADMINISTRATIVO E INDUCCION
INSTITUCIONAL DONDE SE DESCRIBE Y ESTABLECEN LAS RESPONSABILIDADES, RELACIONES
DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION, LA BASE LEGAL, ATRIBUCIONES,
ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA, Y EL OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

EL OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ES PROPORCIONAR EN FORMA ORDENADA, LA
INFORMACION BASICA DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, COMO UNA REFERENCIA DE INDUCCION ATENDIENDO A CRITERIOS DE
INNOVACION, EFICIENCIA Y CALIDAD.

MANUALES DE ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION JURIDICA Y DE GOBIERNO.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LA MUJER.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO, PARQUES, JARDINES Y
PANTEONES.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE LIMPIA.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA.
MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS OFICIALIAS MEDIADORAS, CONCILIADORAS Y CALIFICADORAS.
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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Presentacion.

La Direccion Juridica y de Gobierno es una de las areas fundamentales para el buen desarrollo
de la Administracion Publica Municipal, debiendo ser necesaria dentro de la estructura orgénica
para que funja como garante del respeto irrestricto al marco legal, que dé certeza a las
actividades del gobierno y de la administracién publica.

El presente tiene como objeto distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que la integran y para guiar el desempefio del personal en un marco de orden
en la realizacion de las actividades cotidianas.

Es importante sefalar que este Manual de Organizacién de la “Direccion Juridica y de Gobierno”,
no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades especificas para cada
area, pues ademas de las descritas también se encuentran otras normadas por diversos
ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion segun la
naturaleza misma de sus atribuciones.

l. Antecedentes.

Direccion Juridica y de Gobierno en las diversas gestiones, ha atendido los asuntos juridicos a
través de diversas figuras con el fin de responder a las necesidades que dia a dia demandan las
entidades que conforman nuestro municipio.

Contando ademas con coordinaciones, para un mejor funcionamiento de area y los ciudadanos
tengan una mejor atencién a su asunto, en las diversas materias de derecho.

Il.  Base Legal.
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 28-05-2021.
Leyes

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de 2022.
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma DOF 18-05-2022.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Ultima reforma POGG: 6 de
mayo de 2022.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Ultima reforma POGG 13 de septiembre
de 2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ultima reforma POGG 11 de octubre de 2021.

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 07-06-2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ultima reforma
POGG 24 de septiembre de 2020.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
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Municipios. Ultima reforma POGG 31 de enero de 2022.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios. Sin reforma.

Cddigos

Cadigo Administrativo del Estado de México. Ultima Reforma POGG: 2 de junio de 2022.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima Reforma POGG 5 de
enero de 2021.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Ultima Reforma POGG: 25 de mayo de
2022.

Cadigo Civil del Estado de México. Ultima reforma POGG 27 de agosto de 2021

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Ultima reforma POGG 14 de mayo
de 2021.

Otros

Bando Municipal de Amecameca, Estado de México. En vigor.

I"l. Atribuciones.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO |
Del Municipio
CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Esta Ley es de interés publico y tiene por objeto regular las bases para la integracion
y organizacion del territorio, la poblacién, el gobierno y la administracion publica municipales. El
municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacién politica del Estado,
investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un
territorio, con un gobierno auténomo en su régimen interior y en la administracion de su hacienda
publica, en términos del Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

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

Articulo 3.- Los municipios del Estado regularan su funcionamiento de conformidad con lo que
establece esta Ley, los Bandos municipales, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables.

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



IV.  Estructura Orgénica.

1. Direccion Juridica y Gobierno
1.1.1.1 Auxiliar Administrativo
1.0.1 Coordinacion Juridica
1.0.2 Coordinacion de Gobierno
1.0.3 Coordinacion de Asuntos Agrarios, del Campo y Migracion.

1.2  Subdireccion de Comercio
1.2.1.1 Auxiliar Administrativo
1.2.1 Coordinacion de Tianguis
1.2.2 Coordinacién de Inspectores

V. Organigrama.

DIRECCION JURIDICA ¥ DE GOBIERNO

SUBDIRECCION DE
COMERCIO

COORDINACION DE
MERCADOS ¥ — = — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TIANGUIS }

COORDINACION DE
INSPECTORES

ALDBLAR |
ADMINIBTRATIVO

INSPECTORES

COORDINACION DE ASUNTOS
AGRARIOS. DEL CAMPO Y COORDINACION JURIDICA
MIGRACION

COORDINACION DE GOBIERNO

VI.  Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa.

Director Juridico y de Gobierno.
Objetivo:
Establecer una dindmica de servicio honesto, eficiente y eficaz, con el fin de lograr la prevalencia
de las garantias individuales de los particulares en el otorgamiento de los servicios publicos que
otorga el Ayuntamiento.



Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

Actuar como o6rgano de defensa, coordinacibn y de consulta, sistematizando y
difundiendo los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal;

Plantear la tramitacion y sustanciacion de los procesos judiciales y de los procedimientos
administrativos en los que el Municipio, el Ayuntamiento y la persona titular de la
Presidencia Municipal sean parte;

Asesorar y apoyar en materia juridica a los integrantes del Ayuntamiento, titulares de las
dependencias, entidades y organismos auxiliares de la Administracion Publica Municipal,
en el ejercicio de sus atribuciones;

Orientar en materia juridica a las autoridades auxiliares del Municipio;

Coordinar, analizar y coadyuvar en la integracién de expedientes formados con motivo
de procedimientos administrativos; asi como en las determinaciones que se emitan al
efecto en el &mbito municipal;

Intervenir en el estudio de los recursos de inconformidad, promovidos en contra de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal, coadyuvando con la Sindicatura
para la emision de la resolucién respectiva;

Representar la persona titular de la Presidencia Municipal, a peticion de éste, en los
asuntos de orden politico, social, juridico, inherentes al Municipio y, ante las diferentes
autoridades de los gobiernos Federal, Estatal o Municipal, sean judiciales y/o
administrativas, o de cualquier otra naturaleza, asi como en los juicios en que éste sea
parte;

Intervenir en la elaboracion, revision y estudio de los contratos, convenios, licitaciones y
demas instrumentos juridicos y administrativos, celebrados por el Ayuntamiento o por los
titulares de las dependencias de la Administracién o por los titulares de las dependencias
de la Administracién Publica Municipal en el ejercicio de sus atribuciones;

Realizar las acciones tendientes a prevenir y evitar la invasién de bienes de uso comun,
bienes destinados a un servicio publico y bienes propios o del dominio privado del
Municipio y, en su caso, instrumentar mediante el ejercicio de las acciones juridicas y
administrativas procedentes su recuperacion en coordinacion de los titulares de la
dependencia de la Administracion Puablica Municipal;

Elaborard las solicitudes de expropiacion por causas de utilidad publica, cuando asi se lo
solicite el Ayuntamiento por conducto de la persona titular de la Presidencia Municipal;

Promover y proponer reformas y adiciones a los ordenamientos legales municipales;
Coadyuvar en la realizacion de anteproyectos de reglamentos;

Llevar a cabo los trdmites necesarios ante las dependencias, entidades y organismos
auxiliares del gobierno Federal, Estatal y Municipal en representacion de la persona titular
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

de la Presidencia Municipal, Municipio y/o Ayuntamiento;

Coadyuvar en la integracién de expedientes formados con motivo de procedimientos
administrativos; asi como de las determinaciones que se emitan en el &mbito municipal
adscritas en las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Amecameca,

Actuar como o¢rgano de consulta sistematizado y difundiendo los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento
de la Administraciéon Publica Municipal;

Dar cumplimiento en los términos de lo que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios, las disposiciones administrativas, reglamentos
y circulares de la Administracién Publica Municipal.

Determinar los requisitos que los particulares deberan cumplir para la expedicion de las
licencias de Funcionamiento, para las actividades econdmicas licitas, sujetas a
regulacién, en los términos de las disposiciones aplicables en la materia que la misma u
otras autoridades competentes emitas;

Fijar los horarios de apertura y cierre de las empresas y unidades econdémicas dedicados
a las actividades de caracter econémico;

Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente las inspecciones a las unidades
econdémicas para verificar el cumplimiento de los ordenamientos municipales legales
aplicables, debiendo identificarse plenamente como funcionario del Ayuntamiento y
mostrar por escrito la causa legal que origine el acto de molestia;

Solicitar al area correspondiente la suspension de actividades, clausura de los
establecimientos y/o retiro inmediato de los comerciantes, que no cuenten con la
autorizacidon correspondiente, o que puedan afectar grave y notoriamente a medio
ambiente y/o las vialidades, pongan en riesgo la seguridad, la paz, la tranquilidad, la salud
publica, causen dafio al equipamiento y/o a la infraestructura urbana;

Solicitar al &rea correspondiente el inicio de los procedimientos administrativos de
cancelacion de licencias;

Expedir Licencias de Funcionamiento y en su caso, el refrendo, para las unidades
econ6micas de bajo, mediano y alto impacto a través de la unidad administrativa
correspondiente, las cuales seran vigentes por el tiempo, evento o periodo para el que
sean otorgadas, sin que en ningln caso pueda exceder del afio de su emision; previo
cumplimiento de los requisitos que establezcan los ordenamientos legales aplicables;

Seré responsable de mantener la paz y el orden social en que deben desarrollar sus
actividades los habitantes del Municipio a travées de la unidad administrativa
correspondiente.

Auxiliar Administrativo.

Objetivo:

Brindar apoyo al titular de la Direccion Juridica y de Gobierno de las éreas que la
conforman en los asuntos de caracter administrativo y brindar atencién al publico.
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Funciones:

VI.

VII.

Organizar, coordinar, ejecutar y llevar el seguimiento de la agenda de actividades del
Director Juridico y de Gobierno;

Comunicar y vigilar el cumplimiento de las instrucciones giradas por el Director Juridico
y de Gobierno;

Recibir, integrar y clasificar la correspondencia de la Direccion Juridica y de Gobierno,
acordar diariamente con el titular de la misma su despacho y tramite, asi como dar el
seguimiento y puntual cumplimiento de dichos acuerdos;

Elaborar y dirigir los programas y la preparacion de estrategias que contribuyan al mejor
despacho de los asuntos competencia del Director Juridico y de Gobierno;

Preparar para firma la correspondencia que el Director Juridico envia a las dependencias
y entidades de la administracion publica;

Apoyar a la Subdireccién y Coordinaciones en la atenciéon de los asuntos de su
competencia; y

Identificar, analizar, dar seguimiento y evaluar los programas que deriven del Plan de
Desarrollo Municipal aplicables a la Direccién.

Coordinacién Juridica:
Objetivo:

Brindar apoyo al titular de la Direccion Juridica y de Gobierno, coordinar la consultoria, asesoria,
atencion y seguimiento de los asuntos de caracter legal a cargo del Municipio, asi como revisar
los proyectos de acuerdos, oficios, requerimientos, demandas, contestaciones, informes previos,
justificados y recursos que procedan en los juicios y procedimientos en que sea parte el
Municipio, dentro de los términos y plazos establecidos por la Ley.

Funciones:

Auxiliar al director en sus funciones;

Coordinar la consultoria, asesoria, atencion y seguimiento de los asuntos de caracter
legal a cargo del Municipio;

Llevar un control de los asuntos que se ventilen en las diversas areas;

Revisar los escritos de contestacion a las demandas de los juicios instaurados contra de
las dependencias y 6érganos administrativos del ayuntamiento;

Recibir, integrar y clasificar la correspondencia de la Direccién Juridica y de Gobierno,
acordar diariamente con el titular de la misma su despacho y trdmite, asi como dar el
seguimiento y puntual cumplimiento de dichos acuerdos;
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VI.

VIl

VIII.

IX.

X.

Recibir la correspondencia y promociones a nombre del Director, en sus ausencias
temporales.

Presentar informe semanal de los estados legales de los asuntos;
Revisar los proyectos de acuerdos, oficios, requerimientos, demandas, contestaciones,
informes previos, justificados y recursos que procedan en los juicios y procedimientos en

gue sea parte el Municipio.

Contestar y sustanciar hasta su conclusion definitiva las controversias administrativas y
juridicas que conozca.

Las demas que le encomiende el Director Juridico y de Gobierno.

Coordinador de Gobierno.

Objetivo:

Vinculacién a las diferentes areas de gobierno, a efecto de atender y equilibrar el interés
particular y colectivo, asi mismo intervendra en los asuntos que le sean encomendados por el
Ayuntamiento.

Agilizar los tramites y/o peticiones que soliciten Autoridades Auxiliares y ciudadanos
canalizandolas a las Areas correspondientes y vigilar el cumplimiento de estas para que a su
vez el ciudadano se sienta con el compromiso, y se identifique con mistica del Gobierno
Municipal.

Funciones:

VI.

Organizar en coordinacion con los habitantes de las Colonias, Pueblos, Barrios,
Fraccionamientos la integracién y conformacion de Delegados, Subdelegados, COPACI
y las demas Autoridades Auxiliares.

Coadyuvar con las Dependencias de la Administracion Municipal, en la atencién y
solucion de los asuntos relacionados con organizaciones, dando contestacion en tiempo
y forma a lo solicitado ante la Autoridad competente.

Incidir en el otorgamiento de apoyos a la ciudadania de los diferentes programas que
desarrollan cada una de las Dependencias de la Administracién Municipal.

Contribuir en la seleccion y designacion del personal para los cargos de Autoridades
Auxiliares, Jefes de Manzana y Mesas Directivas.

Auxiliar en Coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento a las Autoridades Federales
y Estatales dentro del territorio Municipal.

Establecer canales de comunicacion y atencién permanente con los grupos politicos,
sectores y organizaciones respectivos del Municipio.
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VII. Las demés que le encomiende el Secretario del H. Ayuntamiento, el Presidente Municipal
y demas disposiciones legales y reglamentarias de la Direccién Juridica y de Gobierno.

Coordinador de Asuntos Agrarios, del Campo y Migracion.

Objetivo:

En cumplimiento a sus atribuciones, dando cobertura a la problemética agraria en el Municipio
de Amecameca, mediante el cuidado y el control de los asuntos o conflictos, asi como la atencion
a los dérganos jurisdiccionales en materia agraria, dando apoyo y soporte a los proyectos que
impliquen expropiacion de tierras de propiedad social y de la regularizacion de predios rusticos.

Funciones:

l. Se da la atencion y en su caso, solucién a los asuntos agrarios, del campo y
migracion.

II.  Asesoria a la ciudadania, asi como a las dependencias.
lll.  Se brinda el servicio de asesoria en las materias que le competen.
IV. Regularizacion de Predios Rdusticos.
V. Atender la problematica de la tenencia de tierra de propiedad social a fin de
conservar y verificar que se cumpla con el estado de derecho.
Subdireccion de Comercio.
Objetivo:

Contribuir a la recuperacion de la confianza, transparencia y respeto a la ciudadania, asi siendo
honestos, eficientes y con calidad humana.

El servicio debe ser de primera calidad a la ciudadania y con esto fortalecer el crecimiento y la
economia municipal con la regularizacion ordenamiento administracion del comercio en puestos
fijos, semi-fijos, y ambulantes tanto legal como formal a través de lo establecido en la
normatividad estatal y municipal.

Funciones:

l. Extender licencias y permisos, autorizaciones, modificaciones y en su caso los
refrendos respectivos previa autorizacion de la Presidenta Municipal para ejercer el
comercio.

Il. Previo acuerdo con la Presidenta Municipal determinar los horarios de
establecimientos comerciales, asi como el retiro de puestos fijos, semi-fijo y comercio
ambulante de conformidad con la ley de competitividad y ordenamiento comercial del
Estado de México.

[ll.  Supervisar, vigilar y regular los establecimientos comerciales del municipio.
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Ordenar y ejecutar visitas de inspeccion y verificaciébn comercial.

Comprobar, supervisar y sancionar los requisitos legales sanitarios de proteccién
ambiental, civil y de seguridad publica aplicables en materia de comercio.

Elaborar un padron de comerciantes que funcione dentro del municipio actualizado,
permanente y continuo.

Requerir la licencia, permiso o autorizacién a comerciantes que hacen uso de la via
publica destinada a tianguis.

Recepcion de la documentacién y andlisis de su contenido y cumplimiento a
comerciantes que hacen uso de la via publica para tianguis.

Elaborar expedientes a comerciantes ambulantes respecto a las sanciones y en su
caso las suspensiones realizadas.

Verificar espacios a comerciantes que hacen uso de la via publica en tianguis para
delimitar sus espacios conforme a las cuotas que deben contribuir al H.
Ayuntamiento de Amecameca.

Atender a los comerciantes de la via publica, citados para la verificacion vy
regularizaciéon en sus pagos.

Requerir la licencia, permiso o autorizacién a comerciantes que hacen uso de la via
publica destinada a tianguis.

Recepcion de la documentacién y andlisis de su contenido y cumplimiento a
comerciantes que hacen uso de la via publica para tianguis.

Elaborar expedientes a comerciantes ambulantes respecto a las sanciones y en su
caso las suspensiones realizadas.

Indicar a los inspectores/verificadores la distribucion de la operatividad en el sector
que se esté programado a supervisar o regularizar.

Implementar mecanismos estratégicos de supervision en el sector programado para
efectos de control operativo en el municipio.

Supervisar que los lineamientos integrados en el programa de trabajo se ejecuten en
tiempo y forma por los inspectores.

Coordinar las acciones y horarios del personal operativo y organizar el personal
adecuado para ejecutar el programa de trabajo.

Ejecutar lo fundamentado en el programa de trabajo en lo que respecta al bando de
policia y buen gobierno y el reglamento que regula las actividades que realizan los
vendedores ambulantes del municipio; de tal manera que se cumpla todo el marco
legal contemplado.
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XX.

XXI.

Organizar supervisiones, citando a comerciantes fijos, semifijos 0 ambulantes para
tratar asuntos relacionados con su regularizacion.

Dar indicaciones a los inspectores-verificadores para la distribucion de la
operatividad en el sector que se esté programado a supervisar o regularizar.

XXIl. Entregar citatorios a comerciantes en via publica para tratar asuntos relacionados

con su regularizacion.

XXIII. Aplicar Sanciones Administrativas de acuerdo con el caso concreto, conforme a lo

sefalado en el Bando Municipal de Amecameca, en vigor.

Auxiliar Administrativo.

Objetivo:

Brindar apoyo al titular de la Subdireccion de Comercio y de las areas que la conforman en los
asuntos de caracter administrativo y brindar atencion al publico.

Funciones:

VI.

Organizar, coordinar, ejecutar y llevar el seguimiento de la agenda de actividades de
la persona titular de la Subdireccion de Comercio;

Comunicar y vigilar el cumplimiento de las instrucciones giradas por la persona titular
de la Subdireccion de Comercio;

Recibir, integrar y clasificar la correspondencia de la Subdireccion de Comercio,
acordar diariamente con el titular de la misma su despacho y tramite, asi como dar
el seguimiento y puntual cumplimiento;

Elaborar y dirigir los programas y la preparacién de estrategias que contribuyan al
mejor despacho de los asuntos competencia de la Subdireccién de Comercio,

Apoyar a la Subdireccién y Coordinaciones en la atencion de los asuntos de su
competencia; y

Identificar, analizar, dar seguimiento y evaluar los programas que deriven del Plan
de Desarrollo Municipal aplicables a la Subdireccion.

Coordinador de Mercados y Tianguis.

Objetivo:

Supervisar a comerciantes que hacen uso de la via publica para dias de tianguis, de tal manera
que se garantice a la sociedad factores basicos de calidad, higiene y seguridad; ademas de
preservar la imagen del servicio publico; apoyar la funcionalidad interna de la Subdireccién de
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Comercio en materia de tramites y servicios, asi como llevar el control y seguimiento de las
acciones realizadas.

Atender de forma particular las dudas, inquietudes y problematicas, asi como realizar verificacion
de permisos, licencias, autorizaciones o modificaciones de estas que se susciten entre
particulares que ejercen el comercio los dias y areas establecidas para tianguis.

Funciones:

l. Requerir la licencia, permiso o autorizacién a comerciantes que hacen uso de la via
publica destinada a tianguis.

Il. Recepcion de la documentacién y andlisis de su contenido y cumplimiento a
comerciantes que hacen uso de la via publica para tianguis.

lll. Elaborar expedientes a comerciantes ambulantes respecto a las sanciones y en su
caso las suspensiones realizadas.

IV. Verificar espacios a comerciantes que hacen uso de la via publica en tianguis para
delimitar sus espacios conforme a las cuotas que deben contribuir al Ayuntamiento
de Amecameca.

V. Atender a los comerciantes de la via publica, citados para la verificacién y
regularizaciéon en sus pagos.

VI. Aplicar Sanciones Administrativas de acuerdo con el caso concreto, conforme a lo
sefialado en el Bando Municipal de Amecameca, en vigor.

Coordinador de Inspectores.

Objetivo:

Supervisar a comerciantes que cuentan con establecimientos fijos, semi fijos y comercio
ambulante que hacen uso de la via publica, de tal manera que se garantice a la sociedad factores
basicos de calidad, Proteccion Civil, Movilidad y Seguridad Publica; ademas de preservar la
imagen del servicio publico; apoyar la funcionalidad interna de la Subdireccién de Comercio en
materia de trAmites y servicios, asi como llevar el control y seguimiento de las acciones
realizadas.

Funciones:

l. Requerir la licencia, permiso o autorizacion a comerciantes que hacen uso de la via
publica destinada a tianguis.

II.  Recepcion de la documentacién y andlisis de su contenido y cumplimiento a
comerciantes que hacen uso de la via publica para tianguis.

lll. Elaborar expedientes a comerciantes ambulantes respecto a las sanciones y en su
caso las suspensiones realizadas.

IV. Verificar espacios a comerciantes que hacen uso de la via publica para delimitar sus
espacios conforme a su pago de contribuciones al H. Ayuntamiento de Amecameca.
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V. Atender a los comerciantes de la via publica, citados para la regularizacion en sus
pagos.

VI. Indicar a los inspectores/verificadores la distribucion de la operatividad en el sector
que se esté programado a supervisar o regularizar.

VII. Implementar mecanismos estratégicos de supervision en el sector programado para
efectos de control operativo en el municipio.

VIIl. Supervisar que los lineamientos integrados en el programa de trabajo se ejecuten en
tiempo y forma por los inspectores.

IX. Coordinar las acciones y horarios del personal operativo y organizar el personal
adecuado para ejecutar el programa de trabajo.

X.  Ejecutar lo fundamentado en el programa de trabajo en lo que respecta al bando de
policia y buen gobierno y el reglamento que regula las actividades que realizan los
vendedores ambulantes del municipio; de tal manera que se cumpla todo el marco
legal contemplado.

XI.  Organizar supervisiones, citando a comerciantes fijos, semifijos o0 ambulantes para
tratar asuntos relacionados con su regularizacion.

Xll. Dar indicaciones a los inspectores-verificadores para la distribucién de la
operatividad en el sector que se esté programado a supervisar o regularizar.

XIll. Entregar citatorios a comerciantes en via publica para tratar asuntos relacionados
con su regularizacion.

XIV. Aplicar Sanciones Administrativas de acuerdo con el caso concreto, conforme a lo
sefialado en el Bando Municipal de Amecameca, en vigor.

VII. Directorio.

Direccién Juridica y de Gobierno

Subdireccién de Comercio

Coordinacién Juridica

Coordinaciéon de Asuntos Agrarios, del Campo y Migracion
Coordinacién de Gobierno

Coordinacién de Tianguis

Coordinacioén de Inspectores

VIII. Validacion.

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

18



SECRETARIA MUNICIPAL

DIRECCION JURIDICA Y DE GOBIERNO

IX. Hoja de Actualizacion.

ABRIL 2023.- ACTUALIZACION DE ORGANIGRAMA
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS Y DEL CAMPO, ACTUALMENTE
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS, DEL CAMPO Y MIGRACION.
ADICION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO AREA DE COMERCIO.
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION DE LA MUJER

CONTENIDO
Presentacion
I.  Antecedentes
. Base Legal
lll.  Atribuciones
IV. Estructura organica
V. Organigrama
VI. Objetivos y Funciones por Area Administrativa
Direccion de la Mujer
Auxiliares Administrativos
Area de Trabajo Social (Honorificos)
Area Juridica (Honorificos)
Area Psicoldgica (Honorificos)
VII.  Directorio
VIIl.  Validacion
IX. Hoja de Actualizacion

PRESENTACION.

El presente Manual representa la Estructura de Organizacién bajo la cual opera la atenciéon que
se ofrece en la Direccién de la Mujer de Amecameca a las usuarias que los solicitan y que tiene
sifundamento en las actividades de funcién y operacion de las y los profesionales encargados de
la atencion a mujeres victimas de violencia; tales como asesoria juridica, psicolégica y trabajo
social.
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Por tal motivo se ha establecido en el presente documento la forma en la que las y los integrantes
de la Direccion de la Mujer de Amecameca deben operar y prestar sus servicios deuna manera
eficiente, con el objetivo de que las mujeres tengan acceso a los medios y herramientas
necesarias que les permitan poner fin a la situacion en la que se encuentran.

Asimismo, establece el compromiso de los servidores publicos de la Direccién de la Mujer de
Amecameca para atender integralmente las demandas de las mujeres afectadas por la violencia,
basadas en la equidad y con el compromiso de construir mecanismos especificos quele permitan
su desarrollo colectivo y les brinde nuevas oportunidades que fortalezcan su integridad fisica,
emocional y social.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su
articulo 4 consagra que “La mujer y el hombre son iguales ante la ley. Esta protegera la
organizacién y el desarrollo de la familia”.

I.  ANTECEDENTES.

I. La agenda 2030 reconoce que las mujeres y las nifias son personas en las que recae
desigualdad, discriminacién y violencia muy sefialada, “la igualdad entre los géneros no
es sblo un derecho humano fundamental, sino la base para conseguir un mundo
prospero Yy sostenible” es por ello que en el Plan de Desarrollo Municipal se establecieron
objetivos, estrategias y lineas de accion con base en el punto “5 Diagnostico por Pilares
y Ejes Transversales” 5.5 Eje trasversal I: lgualdad de Género, que establece:

“...Es necesario que los principios y los derechos en que se fundamentan las libertades

y la igualdad entre las personas sean una realidad y no Unicamente una declaracion.
Entre los derechos que mas se desconocen e incumplen es el de la Igualdad para las
Mujeres”

II. EI28dejuliode 2015, el Sistema Nacional para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra las Mujeres emitié la alerta de Violencia de Genero (AVGM),
en 11 Municipios del Estado de México y no sélo los alertados, cambiaron abruptamente
las estrategias, acciones y tareas a desarrollar para la Atencién, Seguimiento, Apoyo y
Proteccion a los Derechos de las Mujeres, atendiendo las prioridades que emanan de las
recomendaciones que nos hacen (CEMYBS Y CONAVIM, PAMIMH, INMUJERES,
comision de Atencién de la violencia contra las Mujeres e Igualdad de Trato de
Oportunidades), para brindar un servicio de calidad, humildad, eficiente y que apoye el
Empoderamiento de las Mujeres vivan o no violencia, tengan o no hijos, ya que todas las
Mujeres merecen atencién con perspectiva de equidad de género.

lll. El Plan de Desarrollo Gobierno del Estado de México 2017- 2023 establece entre sus
ejes transversales, el pilar de igualdad de género, como una contribucion importante al
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cumplimiento de 3 de los Objetivos para el Desarrollo Sostenible (ODS) de los 17
promovidos por la ONU. En primer lugar, el 5, cuyo propésito es lograr la igualdad de
género y empoderar a las mujeres y nifias, el 16 que promueve sociedades pacificas e
inclusivas para el desarrollo sostenible, facilitando el acceso a la justicia para todos a
través de instituciones eficaces que rindan cuentas y el 17 que busca fortalecer los
medios de implementacion y revitalizar las Alianzas para el Desarrollo Sostenible.

Il. BASE LEGAL.

Declaracion Universal de Derechos Humanos, 10 de diciembre del 1948.

Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer,

18 de diciembre del 1979 y entr6 en vigor en 1981.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia en 1994.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,4 de octubre de 1824.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 4 de octubre de 1824.

Ley general para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, 21 de octubre de 2021.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, 21 de marzo de 2021.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México,
6 de septiembre del 2010.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México,
1° de febrero del 2007.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, 12 de enero del 2001.

Ley General de Desarrollo Social, 20 de enero del 2004.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, 21 de octubre del 2021.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares,

5 de julio del 2010

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 5 de mayo de 2015.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México, 31 de diciembre del 2004.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de México, 18 de febrero del 2009.

Reglamento del Sistema Estatal Para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, 6 de
septiembre del 2010.

Bando Municipal 2022-2024 de Amecameca, 5 de febrero del 2022.

Demas disposiciones legales aplicables a la materia.

lll. ATRIBUCIONES.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 134.- Los recursos econémicos
de que dispongan la Federacion, las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, se administrardn con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

CPEUM; Articulo 40.- La mujer y el hombre son iguales ante la ley. Esta protegera la
organizacion y el desarrollo de la familia
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Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; Tiene por objeto
reglamentar la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria en las materias de
programacion, presupuesto, aprobacidn, ejercicio, control y evaluacion de los ingresos y egresos
publicos federales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, los articulos 2 fracciones II, IV, VII, IX, X, Xly XII;3
fracciones VII, VIl y IX; 13, 19y 22 fraccion II; 25 y 26 fracciones I, Il y 1ll; 26 Bis fracciones |, Il,
[ll; 26 Ter, 27 y 28 fraccion |; 29, 30, 32, 33, 40 y 41 fracciones |, Il, V, VI, VII, X, XIV, XX; 42y
43 fracciones |, I, 11, IV, V; 44 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI,XVIII,
XIX, XX, XXI, XXII; 45 fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI, VII, IX, X, XI, XII, XIlI, XIV, XVI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XXI, XXII; 48 fracciones |, Il y 51 de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP) y su reglamento; Establece los criterios generales para
la contabilidad gubernamental y la emisién de informacién financiera de los entes publicos, con
el fin de lograr su adecuada armonizacion, ademéas de contribuir a medir la transparencia,
eficacia, economia y eficiencia del proceso.

Cddigo Fiscal de la Federacion y el Decreto que establece las medidas para el uso Eficiente,
Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en
el Ejercicio del Gasto Publico, Modernizacion de la Administracion Puablica Federal y sus
Lineamientos vigentes; Establecer los criterios y procedimientos especificos para la aplicacion y
seguimiento del Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

Articulo 83 de la Ley Federal del Derecho de Autor; La persona que participe en la realizacién
de la obra, en forma remunerada, tendra el derecho a que se le mencione expresamente su
calidad de autor, artista, intérprete o ejecutante sobre la parte o partes en cuya creacién haya
participado.

Articulo 16 del Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y demas Normativa Federal
aplicable. Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la
Mujer (CEDAW); La Convencion es el instrumento vinculante, universalmente reconocido, que
no solo lucha contra la discriminacién de la mujer, sino que también protege los derechos de las
niflas para preservar su dignidad y bienestar; asimismo, alienta todas las politicas publicas que
les puedan ofrecer oportunidades de igualdad.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
(Belém do Pard); Convencién de Belém do Para, los Estados Parte acordaron que la violencia
contra las mujeres constituye una violacion de los derechos humanos y las libertades
fundamentales y limita total o parcialmente a la mujer el reconocimiento, goce y ejercicio de tales
derechos y libertades.

Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 8,9, 14, 16, 17, 23, 27, 29, 32, 40, 41, 42, 43 y 48 de la Ley General para
la igualdad entre Mujeres y Hombres; La igualdad entre mujeres y hombres es una cuestion de
derechos humanos y una condicion de justicia social; es también una cuestién basica,
indispensable y fundamental para la igualdad entre las personas, para el desarrollo y la paz.

Articulos 1, 2, 3, 4, 18, 19, 20, 35, 40, 41, 49, 50 y 51 fracciones |, II, lll y IV de la Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida sin Violencia; el Eje Tres, Igualdad de Oportunidades,
numeral 3.5 Igualdad entre Mujeres y Hombres, objetivo 16, del Plan Nacional de Desarrollo; los
siete objetivos estratégicos del Programa Nacional para la igualdad de Oportunidades y no
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Discriminacion Contra las Mujeres 2013 — 2018 (PROIGUALDAD); establecer la coordinacion
entre la Federacion, las Entidades Federativas, el Distrito Federal y los municipios para prevenir,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres, asi como los principios y modalidades para
garantizar acceso a una vida libre de violencia que favorezca su desarrollo y bienestar conforme
a los principios de igualdad y de no discriminacion, asi como para garantizar la democracia, el
desarrollo integral y sustentable que fortalezca la soberania y el régimen democratico
establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Articulo 21.:
Violencia Feminicida: Es la forma extrema de violencia de género contra las mujeres, las
adolescentes y las nifias, producto de la violacién de sus derechos humanos y del ejercicio
abusivo del poder, tanto en los ambitos publico y privado, que puede conllevar impunidad social
y del Estado.

Ejes transversales: lgualdad de Género, Gobierno capaz, responsable dando conectividad a la
tecnologia para el buen gobierno dentro del Eje 1: Igualdad de género, del Plan de Desarrollo
del Estado de México 2017 — 2023, Plan Municipal de Desarrollo Urbano 2019-2022, Bando
Municipal; Instrumento rector de la planeacion estatal ya que en él, deberan quedar expresadas
claramente las prioridades, objetivos, estrategias y lineas generales de accién en materia
econdmica, politica y social para promover el desarrollo integral sustentable y el mejoramiento
en la calidad de vida de la poblacion.

V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccién de la Mujer.

1.1.1 Auxiliares Administrativos.

1.2 Area de Trabajo Social (Honorificos).
1.3 Area Psicologica (Honorificos).

1.4 Area Juridica (Honorificos).

V. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE LA MUJER
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DIRECCION DE LA MUJER

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

AREA DE TRABAJO SOCIAL AREA DE PSICOLOGIA AREA JURIDICA

(HONORIFICOS) (HONORIFICOS) (HONORIFICOS)

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA ADMINISTRATIVA.

DIRECCION DE LA MUJER.
Objetivo

Ejercer las atribuciones que se desarrollan en el presente manual, asi como las que se marquen
en reglamento y demas disposiciones aplicables.

Funciones

l. Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo.

Il. Proponer, ante las instancias competentes, proyectos relacionados con el marco
juridico aplicable en materia de equidad de género, con el fin de promover la igualdad
de oportunidades y la aplicacion de soluciones que resuelvan la desigualdad
existente.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Objetivo

Promover la participacion de las mujeres en el &mbito social, econémico, cultural y
educativo, para mejorar sus condiciones de vida a través de programas y proyectos
emanados de la Direccion de la Mujer.

Promover el desarrollo integral de las mujeres con programas de educacion a través
de la vinculacion adecuada y pertinente con las instancias federales, estatales y
municipales, ya sean publicas o privadas, conduciendo las relaciones que la
Direccion de la Mujer sostenga con las mismas.

Establecer las acciones y mecanismos necesarios dentro de la Direccion de la Mujer
y el propioMunicipio que promuevan la cultura del respeto a los derechos y garantias
de la mujer, asi como aquellos que contribuyan al desarrollo econémico y social de
la misma.

Asistir a la Presidenta Municipal y/o Secretario en la celebracién de convenios o
cualquier otro acto de coordinacion que se realice con el sector publico o privado,
cuyo objetivo sea impulsarlos fines de la Direccién de la Mujer.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las que
le asigne APresidenta Municipal y el Secretario.

Canalizar las peticiones ciudadanas a los departamentos de la Direccién de la Mujer,
asi como bs diferentes dependencias gubernamentales a nivel federal, estatal y
municipal que respondan a las mismas.

Vigilar el seguimiento y ejecucion de los programas referentes al apoyo psicolégico,
juridico, productivo y de equidad entre géneros. Tendra a su cargo el Area de Servicio
Social, Area Juridica y el Area de Psicologia, las cuales tienen la obligacion de dar a
conocer las actividades que desarrollen en su cargo, de rendir informes, planes
estratégicos, y los demas que sean encomendados ante la Direccion de la Mujer.

Integrarse como miembro activo a las comisiones encomendadas por el ejecutivo
municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

Mantener el correcto funcionamiento de la oficina llevando a cabo actividades claves.

Funciones

Revisar la correspondencia cotidiana y archivar y canalizar a quien corresponda.
Realizar la distribucion de correspondencia externa e interna.

Realizar difusion de todo lo referente a esta direccion.
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VI.

Objetivo

Recepcion de correspondencia.
Apoyar en la logistica de los eventos realizados por esta direccion.

Apoyar en todo lo relacionado al area administrativa de esta direccion.

AREA DE TRABAJO SOCIAL.
(HONORIFICOS)

Conseguir el pleno desarrollo de las personas en su a&mbito social y contribuir a su bienestar

social.

Funciones

V1.

VII.

VIII.

Desarrollar e impulsar programas enfocados a promover la igualdad entre géneros,
fomentar mediante talleres, platicas y conferencias que fortalezcan la autoestima, el
liderazgo y la culturade la denuncia de las mujeres del Municipio, para que
contribuyan a mejorar su calidad de vida.

Proponer la suscripcion de convenios de colaboracion con escuelas, universidades,
institutos yorganizaciones publicas o privadas que impartan capacitacion a la mujer
a través de los programas existentes, con el objetivo de promover su integracion a la
vida econdmica, a la vidapolitica y social, favoreciendo con ello el pleno desarrollo
del Municipio.

Realizar estudios socioeconémicos a las usuarias.

Generar los proyectos y mecanismos adecuados para llevar a cabo la capacitacion
en materia de productividad a grupo de mujeres interesadas en formar
microempresas.

Desarrollar programas integrales para fomentar la autoestima, el liderazgo, la no
violencia intrafamiliar y la cultura de la denuncia en las mujeres del municipio.

Apoyar en los trdmites correspondientes con lideres, representantes de los
diferentes grupos de mujeres, asociaciones civiles, universitarias y Presidentes
Auxiliares Municipales, asi como patrocinadores, para llevar a cabo acciones
conjuntas de beneficio mutuo, mediante el desarrollo de los programas del
Departamento.

Efectuar los procesos administrativos que se requieran para la ejecucion de los
programas delDepartamento, segun las instrucciones de la Directora.

Promover entre empleadores privados y sociales la aplicacion de politicas con
equidad de género.
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IX. Evaluar mensualmente y emitir informes periédicos a la Directora sobre los
resultados obtenidos en el Departamento.

X. Mantenerse actualizada (0) en materia de: violencia contra las mujeres, perspectiva
de género.
XI. Las demaés que le sean delegadas por la Area Juridica.
XII. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competenciay las que

le asignela Directora.

XIII. Rendir informes, planes estratégicos, y los demas que sean encomendados ante la
Direccionde la Mujer.

XIV. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

AREA JURIDICA.
(HONORIFICOS)

Objetivo

Proporcionar informacién, apoyo legal que permitan conocer a las mujeres las medidas
legales para su proteccién y la de sus dependientes.

Funciones

l. Proponer y participar en la formacion y ejecucion de modelos de atencion integral
a mujeresvictimas de violencia familiar en el aspecto juridico.

Il. Promover la incorporacién de aspectos juridicos y de género en los programas
dirigidos aprevenir y atender la violencia contra las mujeres.

Il. Instrumentar, evaluar y garantizar la calidad de las acciones y proyectos que, en
materia deatencién y prevencién de violencia familiar realice la Direccion.

V. Instrumentar y supervisar los servicios y acciones de atencion juridica,
sensibilizacién, canalizacién y/o gestoria que realice en materia de violencia de
género y familiar en la Direccionde la Mujer, supervisando la calidad de los servicios
que se brindan.

V. Contribuir al disefio de programas de capacitacion y sensibilizacion en materia de
atencion y prevencion de la violencia de género.

VI. Realizar acciones de prevencion de la violencia; asi como orientar, asesorar y/o
canalizar a lasmujeres que han padecido alguna forma de violencia de género y que
demanden atencion a través de la Direcciéon de la Mujer.

VII. Compilar las leyes, acuerdos, circulares, resoluciones y demds disposiciones
juridicas yadministrativas relacionadas con la materia que a la Direccién atafie.
VIIl.  Dar soluciones alternativas a la problematica de las usuarias, asi como dar a conocer
sus derechos.
IX. Fomentar la cultura de la denuncia.
X. Canalizar y acompafiar a las usuarias que asi lo requieran al Centro de Justicia para
las Mujeres.
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XI. Fungir como enlace con la Direccién Juridica en la atencién y seguimiento a las
acciones judiciales o administrativas en las que se vea inmiscuido la Direccion
pudiendo, en el ambito de su competencia, remitir los recursos administrativos que
se interpongan en contra de la Direccion de la Mujer, asi como los expedientes
instancia de gobierno.

XIl. Asistir a la directora en la formalizacion de los asuntos legales de su competencia.

XIll.  Dar soluciones alternativas a la problematica de las usuarias, asi como informarle
sobre sus derechos.

XIV.  Rendir informes, planes estratégicos, y los demas que sean encomendados ante la
Direccién de la Mujer.

AREA PSICOLOGICA.
(HONORIFICOS)

Objetivo

Promover la aplicacibn de tratamientos psicoterapéuticos instrumentando la técnica mas
adecuada de acuerdo a las necesidades psicolégicas de las mujeres.

Funciones

l. Ofrecer terapia a las usuarias con enfoque de género; precisa y orientada a
romper con lasituacion de violencia que presente la mujer.

Il. Desarrollar actividades que eleven la calidad de vida de las mujeres
amecamequenses.

Il. Diagnosticar la existencia y la identificacién de las brechas entre hombres y mujeres.

V. Elaborar proyectos dirigidos a la institucionalizacion de la perspectiva de género.

V. Proponer ala Directora de la Mujer la suscripcién de convenios y acuerdos en los que
participe la Direccion de la Mujer con personas fisicas o0 morales de derecho publico
0 privado.

VI. Aportar los elementos necesarios para que el disefio de los planes y programas del

gobierno municipal atiendan las necesidades especificas de las mujeres propiciando
igualdad de oportunidades y una vida libre de violencia.

VII. Proponer a la Directora de la Mujer los decretos, leyes y reglamentos necesarios
para fortalecer las estrategias de accion de la Direccion de la Mujer tendientes a
mejorar las condiciones de vida de las mujeres.

VIII. Fortalecer y aplicar los programas de difusion para prevenir la violencia de Género
en el Municipio de Amecameca.
IX. Fortalecer los programas de trabajo en el Area de equidad de Género.
X. Aplicar talleres de sensibilizacion de perspectiva de género a los servidores publicos

del Municipio responsables de emitir politicas publicas en cada sector municipal,
sobre herramientas y procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la
planeacion local y los procesos de programacion presupuestal y que tengan que ver
con el trato directo con las mujeres, o bien, que les competa dictar resoluciones
respecto a actos vinculados con la violencia en contra de las mujeres.
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VII. DIRECTORIO.

Direccion de la Mujer.

Auxiliares Administrativos.

Area de Trabajo Social (Honorificos)

Area Juridica (Honorificos)

Area Psicoldgica (Honorificos)

VII. VALIDACION.

TITULAR DE LA PRESIDENCIA

TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TITULAR DE LA DIRECCION DE LA MUJER

HOJA DE ACTUALIZACION

JUNIO 2022 Elaboracion del Manual de Organizacion
JUNIO 2023 Actualizacion y Modificacion

Il.
.
V.

V1.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

CONTENIDO

INTRODUCCION

ANTECEDENTES

BASE LEGAL

ATRIBUCIONES

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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- COORDINACION
- ANALISTA ESPECIALIZADA
- AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
JEFES DE TURNO

- PERSONAL OPERATIVO

VII. DIRECTORIO

VIII.  VALIDACION

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

PRESENTACION

Dentro del territorio municipal de Amecameca se ha visto propenso a eventos generadores
de riesgo y determinar la toma de acciones que conlleven a minimizar la afectacion al
entorno y por consecuencia la proteccion a los estandares primordiales de vida, dentro de la
mayor problematica existente en el mismo, se determina la poca o nula preparacion de la
poblacién para determinar los factores de riesgo hacia la integridad fisica de la comunidad en
general.

En el presente documento se describen las funciones de las areas con las que cuenta esta
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, recordando que es la coordinacion por
el cual se proporciona proteccion y asistencia a la poblacion ante cualquier tipo de desastre o
accidente relacionado con esto, asi como salvaguardar a la poblacion y medio ambiente, ademas
de mantener un contacto directo con la comunidad, vive sus necesidades y problemas, y en una
situacion de emergencia es quien debe dar la primera respuesta ante el impacto de una
calamidad.

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, no esté sola ya que si un fenémeno
destructivo rebasa su capacidad de respuesta solicita el apoyo del Sistema Estatal y éste a su
vez, bajo la misma circunstancia, solicita la ayuda federal.

El manual de organizacién marca las funciones y acciones que regulan las actividades en
materia de proteccidn civil de acuerdo a los sefialamientos de la ley de proteccidn civil. Esto con
el fin de delimitar las responsabilidades del personal eficientando asi la organizacion interna de
la dependencia municipal, también se establece el organigrama y las funciones especificas que
desempenfa el personal de esta Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

Dicho Manual de Organizacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, del
Ayuntamiento de Amecameca es de observancia general, como instrumento de informacién y
de consulta para la ciudadania en general, por lo cual debera ser actualizado periédicamente de
conformidad con los cambios internos de la dependencia municipal.

., ANTECEDENTES

La Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos cambia de nombre en la
administracion
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2019 -2021, anteriormente era Direccion de Proteccion Civil y Bomberos. Quedando plasmado
en el bando municipal 2020, en su articulo 33. Para el despacho, estudio y planeacion de los
diversos asuntos de la Administracibn Municipal, el ayuntamiento contara con la siguiente
estructura organica:
Los titulares de las unidades administrativas centralizadas
a) Dependencias:
|. Secretaria del Ayuntamiento
Il. Organo Interno de Control

[1l. Tesoreria

b) Direcciones
l. Juridica y de Gobierno
II.  Administracién
lll.  Servicios Municipales
IV.  Educacion, cultura, tradiciones y turismo
V. Desarrollo Social
VI.  Ecologia 'y Fomento Agropecuario.
VII. Movilidad y Viabilidad
VI Seguridad Ciudadana
IX.  Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos

I.LBASE LEGAL

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; ultima reforma 2021;

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, ultima reforma
2021;

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Publicada en la Gaceta del Gobierno
del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de octubre de
2010;

° Ley General de Proteccion Civil;

. Ley Federal de Armas de Fuegos y Explosivos;

. Ley de Eventos Publicos del Estado de México;

. Cddigo Administrativo del Estado de México, Ultima reforma 2021;

. Libro Sexto del Estado de México; ultima reforma 2012;

° Reglamento del Libro sexto del Codigo Administrativo del Estado de México;
Gltima reforma 2022;

o Bando Municipal del Municipio de Amecameca, 2023.

o NOM-003-SEGOB-2011;

o NOM-009-SEGOB- 2015;

o NOM-002-STPS-2010.
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[ILATRIBUCIONES

Ley Orgénica Municipal del Estado De México
Capitulo Sexto de las Coordinaciones y Consejos Municipales de Proteccién Civil

Articulo 81.- En cada municipio se establecerd una Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
misma que se coordinara con las dependencias de la administracidbn publica que sean
necesarias y cuyo jefe inmediato sera la Presidenta Municipal.

Las Coordinaciones Municipales de Proteccién Civil tendran a su cargo la organizacion,
coordinaciéon y operacién de programas municipales de proteccidén civil apoyandose en el
respectivo Consejo Municipal.

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar la primera
respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en su
demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, esta obligada a notificar
a la Presidenta Municipal para solicitar la intervencion de la Coordinacién General de Proteccion
Civil del Estado de México.

A la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil le corresponde otorgar el registro a los Comités
Ciudadanos de Prevencion de Proteccion Civil.

Articulo 81 Bis.- Para ser titular de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil se requiere,
ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley, tener los conocimientos suficientes
debidamente acreditados en materia de proteccién civil para poder desempefiar el cargo y
acreditar dentro de los seis meses siguientes a partir del momento en que ocupe el cargo, a
través del certificado respectivo, haber tomado cursos de capacitacion en la materia, impartidos
por la Coordinacién General de Proteccién Civil del Estado de México o por cualquier otra
institucion debidamente reconocida por la misma.

Articulo 81 TER.- Cada Ayuntamiento constituird un consejo municipal de proteccion civil que
encabezara el presidente municipal, con funciones de 6érgano de consulta y participacion de los
sectores publico, social y privado para la prevencién y adopcion de acuerdos, ejecucion de
acciones y en general, de todas las actividades necesarias para la atencion inmediata y eficaz
de los asuntos relacionados con situaciones de emergencia, desastre, o calamidad publica que
afecten a la poblacion.

Son atribuciones de los Consejos Municipales de Proteccién Civil:

l. Identificar en un Atlas de Riesgos Municipal, que deberd actualizarse
permanentemente y publicarse en la Gaceta Municipal durante el primer afio de
gestién de cada ayuntamiento, sitios que por sus caracteristicas especificas puedan
ser escenarios de situaciones de emergencia, desastre o calamidad publicas;

Il. Formular, en coordinaciéon con las autoridades estatales de la materia, planes
operativos para fomentar la cultura de la prevencion, deteccion de riesgos, auxilio,
proteccion a la poblacion, restablecimiento a la normalidad y conocimientos basicos
gue permitan el aprendizaje de medidas de autoproteccion y de auxilio, con la
oportunidad y eficacia debidas.

[ll.  Definir y poner en préctica los instrumentos de concertacion que se requieran entre
los sectores del municipio, con otros municipios y el Gobierno del Estado, con la
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finalidad de coordinar acciones y recursos para la mejor ejecucién de los programas
y planes operativos.

IV. Coordinar sus acciones con los sistemas nacional y estatal de proteccion civil;

V. Crear y establecer los 6rganos y mecanismos que promuevan y aseguren la
participacion de la comunidad municipal, las decisiones y acciones del Consejo,
especialmente a través de la formacién del Voluntariado de Proteccién Civil;

VI. Operar, sobre la base de las dependencias municipales, las agrupaciones sociales
y voluntariado participantes, un sistema municipal en materia de prevencion,
informacién, capacitacion, auxilio y proteccién civil en favor de la poblacion del
municipio.

Cdédigo Administrativo del Estado De México
Articulo 6.4.- “Son autoridades en materia de proteccion civil, la Secretaria General de
Gobierno, la Coordinacion General de Proteccion Civil y los ayuntamientos con las atribuciones
que les otorga este Libro”.

Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado De México

Articulo 17. “La operacion de los Sistemas Municipales sera determinada por cada
ayuntamiento, quienes estableceran su estructura y funcionamiento”.

Articulo 18. “Los Sistemas Municipales tendran la obligacion de vincular sus programas a los

desarrollados por el Sistema Estatal, asi como de coordinarse en los trabajos de prevencion,
auxilio y recuperacioén”.

Bando Municipal

Capitulo Tercero de la Proteccion Civil
Articulo 133. “La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, sera la encargada de
ejecutar acciones de prevencion, auxilio y restablecimiento ante situaciones de riesgo, siniestro
o desastre, para la cual se auxiliara de atencion Prehospitalaria, Rescate y Bomberos como la

prevencion de los mismos y de conformidad con los lineamientos establecidos en el Atlas de
Riesgo Municipal, con la actividad volcanica y normatividad Municipal, Estatal y Federal”.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
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1. Coordinacién

1.2 Analista Especializada
1.0.0.1 Auxiliares Administrativos
1.0.1 Jefes de Turno:

1.0.1.1 Personal Operativo

V. ORGANIGRAMA

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

ANALISTA ESPECIALIZADA
AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

J

JEFE DE SEGUNDO TURNO

|
|

|
|

JEFE DE PRIMER TURNO
PERSONAL OPERATIVO

PERSONAL OPERATIVO

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Ejecutar las politicas publicas vigentes con sus programas y acciones en materia de Proteccién
Civil, con el fin de reducir la vulnerabilidad de la poblacion ante un riesgo de tipo natural y/o
antropogénico, salvaguardando la integridad fisica y el patrimonio de la poblacion; fomentando
la resiliencia de la poblacion ante desastres, ademas de proteger y brindar apoyo a la poblaciéon
civil, ante la presencia de un desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de
acciones que reduzcan la pérdida de vidas humanas, la destruccion de bienes materiales y el
dafo a la naturaleza, asi como la interrupcién de las funciones para el desarrollo de la sociedad,
como la recuperacion o restablecimiento de las condiciones de normalidad, a la mayor brevedad
posible. Ser un municipio que cuente con los servicios de emergencia y los medios necesarios
para brindar un servicio oportuno ante un fenémeno perturbador.
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Promover la cultura de la Proteccion Civil, principalmente en la prevencién y la difusién de zonas
de riesgo. Se formaran brigadas de primer contacto en caso de contingencia o desastre con las
autoridades delegacionales.

VI.

VIl
VIII.

XI.

FUNCIONES DE PROTECCION CIVIL

Coordinar las acciones correspondientes para la atencion de siniestros en el
Municipio;

Coordinar la participacién de grupos voluntarios y organismos de auxilio en las
acciones de proteccion civil;

Verificar que los establecimientos e industrias de cualquier naturaleza, ubicados
dentro del territorio del Municipio cuenten con las medidas de seguridad y cumplan
con las normas establecidas en materia de proteccion civil obligatorias;

Ejecutar los acuerdos y decisiones del Consejo Municipal de Proteccion Civil y
verificar el establecimiento de Comités Internos de Proteccion Civil en espacios
publicos y privados;

Imponer las sanciones a los infractores de las disposiciones legales aplicables en su
materia. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil
para apoyar mediante una adecuada planeacion, la seguridad, auxilio y rehabilitacion
de la poblacién y su entorno, ante situaciones de desastre;

Verificar y emitir los resultados sobre los avances del Programa Municipal de
Proteccion Civil, de su ejecucion y su incidencia en la consecucion de los objetivos
y prioridades del Plan Anual de Trabajo;

Asegurar el buen uso y manejo de los recursos de la coordinacion;

Llevar a cabo los planes y programas en materia de Proteccion Civil, que permitan
prevenir, proteger y auxiliar a la poblacién ante situaciones de grave riesgo colectivo
provocado por agentes naturales o humanos;

Auxiliar de manera inmediata a la poblacién en el ambito de su competencia a efecto
de prevenir 0 atender cualquier calamidad, desastre o emergencia;

Determinar las medidas preventivas que se requieran en los establecimientos o
inmuebles, conforme al Bando municipal,

Coordinar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales la atencion de las
cuestiones relacionadas con Proteccién Civil, siempre que sea necesario o lo
dispongan los ordenamientos juridicos vigentes;

XIl. Proponer al superior jerarquico, los convenios de colaboracion que puedan celebrarse

XIII.

XIV.

en el ambito de su competencia, con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales;

Rendir informes periddicos al Superior Jerarquico, sobre las actividades que realiza
el personal a su cargo, asi como del estado que guardan los planes y programas
implementados;

Proponer politicas y estrategias de operacion para el desarrollo de programas
especificos de Proteccion Civil;
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XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

Elaboracion y/o actualizacion y difusion del atlas de riesgo municipal;
Recibir, evaluar y aprobar los programas de las unidades internas de proteccion civil;

Ejercer las atribuciones que en materia de Proteccion Civil le sefialan las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales del Sistema Municipal de Proteccion Civil

2

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal o cualquier
reglamentacion juridica aplicable.

Funciones Coordinacion:

VI.-

VIl.-

VIII.

X.-

XI.

XIl.-

XIIl.-
XIV.-

Implementar acciones encaminadas a la capacitacion adecuada del personal de la
coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos;

Gestionar y dotar lo necesario para la Coordinacion;
Calificara y aprobard los reglamentos internos de Proteccién Civil,

Coordinara con el jefe de oficina o auxiliar administrativo el archivo, inventario,
estadisticas y graficas;

Coordinara los servicios de emergencia de mayor magnitud los apoyos con otras
dependencias y 0 municipios;

Promover y realizar acciones de capacitacion y difusién a la comunidad en materia
de simulacros, sefializacién y uso de equipo de seguridad personal, para fomentar
autoproteccién y autocuidado;

Promover la integracion de las unidades internas de las dependencias y entidades
de la administracién publica municipal y vigilar su operacion;

Coordinar y Practicar inspecciones, a fin de vigilar el cumplimento de las
disposiciones municipales en materia de Proteccion Civil;

Identificar en el Atlas de Riesgo Municipal, las zonas y sitios que por sus
caracteristicas puedan ser escenarios de situaciones emergentes.

Recibir, evaluar y aprobar los programas de las unidades internas de Proteccion Civil;

Asesorar a los sectores publicos, social y privado que lo soliciten, en la elaboracién
de sus programas internos de proteccidon civil, asi como en la integracion y
funcionamiento de sus unidades internas de proteccion civil;

Coordinarse con los diferentes grupos de rescate del municipio para la pronta
respuesta de las emergencias;

Realiza la evaluacion de programas internos;

Las demas que le encomiende el ayuntamiento, el presidente municipal o cualquier
reglamento juridica aplicable;

Funciones de Analista Especializado:

Informar y atender amablemente a la ciudadania, contribuyentes y servidores
publicos que requieran de los servicios de su area;
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VI.
VIl

Vil

IX.-

Elaboracion del reglamento interno, asi como manual de procedimientos y de
organizacion;

En coordinacion con el auxiliar administrativo llevara el archivo, inventario,
estadisticas y graficas;

En servicios de emergencia de mayor magnitud coordinard los apoyos con otras
dependencias y o0 Municipios;

Identificar en el Atlas de Riesgo Municipal, las zonas y sitios que por sus
caracteristicas puedan ser escenarios de situaciones emergentes;
Crear, desarrollar, actualizar y difundir el Atlas de Riesgos del municipio;

Realizar simulacros de siniestros tanto en escuelas como en dependencias de
gobierno y privadas para promover la adecuada actuacién de eventos ocasionados
por un agente perturbador;

Asesorar a los sectores publicos, social y privado que lo soliciten, en la elaboracién
de sus programas internos de proteccion civil, asi como en la integracion y
funcionamiento de sus unidades internas de proteccion civil;

Elaborar oficios, memorandums, escritos, reportes, etc.;

Las demas que en ambito de su competencia de delegue la Unidad de proteccion
civil y bomberos;

Funciones Auxiliares Administrativos:

VI.-

VII.-

Informar y atender amablemente a la ciudadania, contribuyentes y servidores
publicos que requieran de los servicios de su area;

Control y organizacién del archivo y documentacion de expedientes;
Recibir y canalizar llamadas telefénicas;

Recibir, registrar y turnar la documentacion de la Coordinacién a las areas que
corresponda;

Atender y registrar las denuncias ciudadanas via telefénica y peticiones por escrito
de la ciudadania;

Entregar los dictamenes de viabilidad de establecimientos y los que se elaboran
para eventos sociales, culturales y religiosos;

Elaborar oficios, memorandums, escritos, reportes, etc.;

VIIl.- Registrar y turnar las emergencias y demandas ciudadanas a los jefes de turno

IX.-
X.-

XI.-
XII.-

para su realizacion y llevar un seguimiento con las diferentes dependencias;
Llevar el control del archivo digital y fisico;

Llevar el control de la agenda y la correspondencia, turnando a cada area segun su
competencia y;

Realiza la evaluacion de programas internos y elabora los vistos buenos;

Colabora en la actualizacién del atlas de riesgos;
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XIII.-

XIV.-

Promueve la realizacién de simulacros de siniestros en escuelas, dependencias de
gobierno y privadas;

Las demas que le sean encomendadas por el Coordinador y/ o Jefe de Turno.

Funciones Jefaturas de Turnos:

VI.-

VII.-

VIII.-

XI.

XII.
XII.-

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

La operatividad del servicio sera su responsabilidad directa, asi que se mantendran
actualizados en las técnicas y tacticas de control y combate de siniestros;

Verificar que las disposiciones se apliquen adecuadamente;
Coordinacién con el coordinador para la toma de decesiones prioritarias;

Vigilaran por el buen nombre de la unidad de Proteccién Civil y Bomberos, siendo
responsables de la actividad de la misma, con un alto grado de la moral durante todo
el tiempo;

Llevara un control del equipo, instalaciones y parque vehicular, por medio de las
bitacoras correspondientes;

En coordinacién con el auxiliar administrativo llevara el archivo, inventario,
estadisticas y graficas;

En servicios de emergencia de mayor magnitud coordinard los apoyos con otras
dependencias y o Municipios;

Disefiar, coordinar, supervisar y ejecutar las politicas, lineamientos y programas en
materia de Proteccion Civil del Municipio, asi como ejecutar las acciones derivadas
de los mismos vigilando que los sitios publicos cuenten con las medidas minimas
de seguridad contra siniestro, desastres y la poblacién se encuentre preparada
ante sismos, suelos inestables, inundaciones, vientos fuertes,

Elaborar4 bitdcoras, las cuales contendra el trabajo del dia, anotando
cronolégicamente cualquier anomalia o aspecto sobresaliente del servicio, asi como
pendientes de trabajo para el turno entrante;

Elaborard en coordinacién con el area administrativa los partes de novedades
diarios, semanales y mensuales; asi como los informes correspondientes;

Supervisara que se lleven adecuadamente las bitacoras de llamadas de emergencia,
entrada y salida de unidades;

Dirigir la salida a servicios de emergencia;

Verificar que los establecimientos e industrias de cualquier naturaleza, ubicados
dentro del territorio del Municipio cuenten con las medidas de seguridad y cumplan
con las normas establecidas en materia de proteccion civil obligatorias, de
conformidad con la norma aplicable;

Supervisar las zonas de alto riesgo;

Verificar las acciones de prevencion y riesgos;

Recibir el equipo verificando su funcionamiento;
Supervisar las labores y acciones del personal a su cargo;

Realizar inspecciones o supervisiones a los inmuebles susceptibles de riesgo;
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XIX. Reportar a la unidad de proteccion civil y bomberos las anomalias en su personal o
equipo;

XX. Cumplir las disposiciones de caracter general emitidas por la Coordinacion Municipal
de Proteccion y Bomberos;

XXI. Supervisar la capacitacion para los elementos del turno;
XXII. Elaborar el parte informativo sobre las actividades realizadas durante el turno;

XXIIl. Las demés que en ambito de su competencia de delegue la Unidad de proteccion
civil y bomberos.

Funciones Personal Operativo (Prehospitalario, Bomberil, Radio Operador)

.- Efectuar evaluaciones y proveer atencién inicial a personas en situaciones de
emergencia médica;

II.-  Emplear la medicina prehospitalaria de urgencia;
lll.-  Aplicar procedimientos de soporte basico de vida a pacientes en situaciones criticas;

IV.- Utilizar correctamente los equipos médicos y electro médicos en el diagnéstico de
las condiciones de sus pacientes;

V.- Emplear eficientemente instrumentos y herramientas basicas para la correcta
extraccion de personas atrapadas en diferentes escenarios;

VI.- Operar los vehiculos de los servicios de emergencias médicas de acuerdo con los
protocolos establecidos;

VII.- Ejecutar correcta y eficientemente los procedimientos menores de reparacion y
mantenimiento de los vehiculos de emergencias;

VIIl.- Tener habilidad para dirigirse correctamente en forma oral y escrita ante sus
compafieros del equipo de la salud y ante la sociedad;

IX.- Responsabilidad y respeto hacia las personas en situacion de emergencia, asi como
salvaguardar la vida y el entorno de su comunidad;

X.- Trabajar en equipo con todas las personas e instituciones relacionadas con la
atencion de la comunidad en casos de emergencias multiples y desastres;

XI.- Atender las indicaciones y recomendaciones del Coordinador y jefe de turno;

XIl.- Llenar debida y correctamente la hoja del formato de registro y atencion
prehospitalaria (FRAP) en la realizacién de los servicios que aplique y;

Xlll.- Las demas que les sean encomendadas por el Coordinador y Jefe de Tuno;
XIV.-. Toma llamadas y atiende reportes;
XV.- Canaliza las unidades al lugar donde soliciten derivado de accidentes o siniestros;

XVI.- Se encarga de resguardar las instalaciones de Proteccién Civil y Bomberos, las 24
horas, asi como material que se encuentra resguardado;

XVIl.- Redacta la bitacora diaria;

XVIII. Reporta al Coordinador y Jefe de Turno de la solicitud de apoyo para atencion de
emergencias en el municipio y delegaciones;
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XIX.- Operar los vehiculos de los servicios de emergencias médicas de acuerdo con los
protocolos establecidos;

XX.- Ejecutar correcta y eficientemente los procedimientos menores de reparacion y
mantenimiento de los vehiculos de emergencias;

XXI.- Tener habilidad para dirigirse correctamente en forma oral y escrita ante sus
Comparieros del equipo de la salud y ante la sociedad,;

XXIl.- Responsabilidad y respeto hacia las personas en situacion de emergencia, asi como
salvaguardar la vida y el entorno de su comunidad;

XXIIl.- Trabajar en equipo con todas las personas e instituciones relacionadas con la
atencion de la comunidad en casos de emergencias multiples y desastres;

XXIV.- Atender las indicaciones, asi como recomendaciones del Coordinador y jefe de
Turno, llenar debida y correctamente la hoja del formato de registro de salida de cada
unidad.

VII. DIRECTORIO

Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

VIll.  VALIDACION
Titular de la Presidencia Municipal
Titular de la Secretaria Municipal
Titular de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
IX. HOJA DE ACTUALIZACION
ENERO DEL 2023  SE ELABORA EL MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

DE AMECAMECA.
CONTENIDO
PRESENTACION
l. ANTECEDENTES
Il. BASE LEGAL
Il. ATRIBUCIONES
V. ESTRUCTURA ORGANICA
V. ORGANIGRAMA

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
. Contraloria Municipal
Secretaria (0)
Autoridad Investigadora
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Autoridad Substanciadora
Autoridad Resolutora
Area de Obra y Contraloria Social
Area de Control Administrativo y Financiero
Area de Notificacion
. Coordinacién General de Contraloria Municipal
VII. DIRECTORIO

VIII. VALIDACION
IX. HOJA DE ACTUALIZACION

PRESENTACION.

Para el buen desempefio y logro de los objetivos de toda organizacién publica o privada, es
necesario que se dirija y controle en forma sistematica, contando con instrumentos técnicos
administrativos que definan y acoten sobre bases normativas el esquema organico-funcional con
el que habra de operar.

Es por ello, que el presente Manual de Organizacion tiene por objeto ser un medio eficaz para
gue el personal de la Contraloria Municipal realice sus funciones de manera ordenada y eficiente
para evitar la duplicidad de funciones y omisiones; asi como instaurar procedimientos
administrativos disciplinarios previstos en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, mejorando la comunicacién y coordinacion para lograr los
objetivos y metas institucionales.

Bajo este contexto y con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 112 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México vigente y Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y para cumplir con las funciones
institucionales del Gobierno Municipal de Amecameca 2022-2024; se pone a disposicion el
“Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal de Amecameca, Estado de México”;
cuyo alcance es de observancia general como instrumento de informacién y consulta, para
identificar con claridad las atribuciones, responsabilidades, la informacién basica del érgano de
control y funcionamiento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, ofreciendo un instrumento dinamico,
veridico, confiable y oportuno para la realizacion y consulta de las funciones y actividades que
realiza el personal de las diversas unidades administrativas.

En el caso especifico, el presente Manual de Organizacion es el resultado de una investigacion
bibliografica, asi como de la experiencia acumulada en el @mbito de la revision y auditoria a la
funcién gubernamental municipal y, pretende constituirse en una herramienta de apoyo a la labor
de quienes tienen encomendada dicha labor, cuya finalidad es el cabal y oportuno cumplimiento
de la ley.

l. ANTECEDENTES.

Desde la época prehispéanica, segun los antecedentes mas remotos, el pueblo azteca exigia el
pago de tributos a las provincias conquistadas, lo cual se asemeja a lo que hoy conocemos como
Hacienda Publica. La recaudacioén de tributos era controlada por el “Calpixque Mayor”, quien se
encargaba de llevar las cuentas en los libros respectivos y que, a su vez, era vigilado por un
funcionario civil para asegurar la justa distribucion y buen empleo de los recursos; de esta forma,

41



el rey no podia disponer libremente de los caudales del pueblo, porque eran vigilados por los
representantes civiles, para hacer destinados al bienestar publico.

A final del siglo XIX, se fijaron los cuatro objetivos generales para mejorar el control interno
presupuestal programatico y econdmico del sector publico, siendo estos las bases de las
Contralorias actuales:

1. Calidad en las cuentas del sector publico.

2. Confianza en la informacion financiera.

3. Vigilancia en la normatividad gubernamental.
4. Incremento en la eficiencia administrativa.

La Contraloria Municipal, como érgano de control de gobierno, ha existido dentro de la estructura
organica de la Administracion Municipal desde que en el afio de 1993 la Ley Organica Municipal
del Estado de México, otorgd la facultad a los Ayuntamientos, para crear sus respectivas
Contralorias Municipales, fue asi que la Contraloria Municipal de Amecameca inicié sus
funciones.

Desde la creacién de la Contraloria Municipal hasta la actualidad, han destacado diversos
titulares a cargo de la misma, los que han consolidado gradualmente la estructura organizacional
de la Contraloria Municipal que en sus inicios fue Unicamente la del titular y algunos
colaboradores quienes tenian la funciéon de normar y controlar las acciones de la Administracion
Puablica Municipal de aquellos tiempos.

Actualmente, la Contraloria Municipal es una dependencia del Gobierno Municipal de
Amecameca, cuyo objetivo principal es verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en
las actividades, operaciones, programas, obras y servicios que realizan las dependencias
administrativas del Municipio de Amecameca, asi como procurar que los servidores publicos
adscritos a estas, ejerzan los recursos publicos con responsabilidad y transparencia.

Con la reforma de la anterior Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y ahora con la actual Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios publicada en Gaceta del Gobierno en fecha 05 de mayo del afio 2017, y con el
propésito de adecuar de manera clara y precisa las funciones de la Contraloria Municipal de
acuerdo a la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios y la actual Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Se establece actualmente la Contraloria Municipal como una dependencia del Gobierno
Municipal, cuyo objetivo principal es verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en las
actividades, operaciones, programas, obras y servicios que realizan las unidades administrativas
del Municipio de Amecameca, asi como procurar que los servidores publicos adscritos a estas,
ejerzan los recursos publicos con responsabilidad y transparencia.

I. BASE LEGAL.

La Contraloria Municipal se encuentra sustentada en el ejercicio y observancia del siguiente
marco normativo:

Federal

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (28/05/ 2021)
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; (10/06/2022)
Ley de Coordinacion Fiscal; (30/01/2018)

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma; (20/05/2021)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; (20/05/2021)
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la discriminacién; (17/05/2022)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; (17/12/2015)
Ley General de Contabilidad Gubernamental. (30/01/2018)

Ley de Asistencia Social. (11/05/2022)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; (25/01/2022)
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios; (29/09/2020)
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México; (25/05/2022)

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente; (30/01/2022)

Ley de Planeacioén del Estado de México y Municipios; 13/09/2017)
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México; (31/08/2012)

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
(24/09/20)

Ley Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, a efecto
de aplicarla de manera retroactiva cuando se de algun supuesto juridico;

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios; (31/01/2022)

Ley de Seguridad Publica Preventiva del Estado de México; (19/10/2011)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios; (11/10/2021)

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;
(10/06/22)

Ley Organica Municipal del Estado de México; (16/05/2022)

Ley que crea la Comision de Factibilidad del Estado de México; (05/01/2021)

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México; (26/11/2020)
Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios; (06/05/2022)

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; (16/08/2021)

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios; (10/03/2022)
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Cédigos

Lineamientos de Control Financiero y Administrativos para la Entidades Fiscalizables
y Municipales del Estado de México; (21/08/2012)

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México; (11/07/2013)

Lineamientos que norman la Entrega Recepcién de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México
(09/09/2021).

Manual de Operacion del Ramo General 33; (07/03/2022)

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;

Manuales y Reglas de Operacién de los Programas Federales y Estatales:
Normas y Procedimientos de Auditoria;

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente; (01/02/2022)

Cddigo Administrativo del Estado de México; (10/06/2022)

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; (25/05/2022)

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; (05/01/2021).
Cadigo Civil del Estado de México 27/08/2021)

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México 14/05/2021)

Cddigo Penal del Estado de México (10/06/2022)

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales (19/02/2021)

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; (14/06/2021)

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma;
(28/07/2010)

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios;
(04/08/2017)

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de
México; (10/03/2016)

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de
México; (29/09/2013)

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México;
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Municipal

Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por Notificaciones de créditos
fiscales y gastos de ejecucién; (06/06/1985)

Reglamento de Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios
(31/07/2019)

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 del Municipio de Amecameca, Estado de
México;

Bando Municipal del Municipio de Amecameca, Estado de México, en vigor.

M. ATRIBUCIONES.

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo Cuarto
De la Contraloria Municipal

Articulo 110.- Las funciones de contraloria estaran a cargo del 6rgano que establezca el

Ayuntamiento.

Articulo 111.- La contraloria municipal tendr& un titular denominado Contralor, quien sera

designado por el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

Articulo 112.- El érgano interno de control municipal, tendra a su cargo las funciones

V1.

VII.

VIII.

siguientes:

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon
municipal;

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

Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

Asesorar a los érganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos
de la administracion publica municipal;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios
respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion publica municipal;

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

Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los
Comisarios de los Organismos Auxiliares;
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X.  Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

Xl. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
ayuntamiento;

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

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

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

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

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

XVII. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos
municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes a la interposicién de las
mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por el
Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;

XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de
Seguridad Publica;

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencién, atencion y
en su caso, el pago de las responsabilidades econ6micas de los Ayuntamientos por
los conflictos laborales; y

XX. Las demés que le sefialen las disposiciones relativas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Libro Primero
Disposiciones Sustantivas
Titulo Primero
Capitulo |
Objeto, ambito de aplicacidon y sujetos de la ley

Articulo 3.- Para efectos de esta Ley se entendera por:

XXI. Organos Internos de Control: Las unidades administrativas a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos,
asi como aquellas otras instancias de los Organos constitucionales auténomos que,
conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para aplicar las leyes en
materia de responsabilidades de Servidores Publicos;

Capitulo 1l
Autoridades competentes para aplicar la presente Ley
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Articulo 8. Las autoridades de la Federacion y las entidades federativas concurrirdn en el
cumplimiento del objeto y los objetivos de esta Ley.

El Sistema Nacional Anticorrupcién establecera las bases y principios de coordinacion entre las
autoridades competentes en la materia en la Federacion, las entidades federativas y los
municipios.

Articulo 9. En el &mbito de su competencia, serdn autoridades facultadas para aplicar la
presente Ley:

Il Los Organos Internos de Control;

Articulo 10. Las Secretarias y los Organos Internos de Control, y sus homoélogas en las
entidades federativas tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la investigacién,
substanciacion y calificacion de las faltas administrativas.

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no
graves, las Secretarias y los Organos Internos de Control seran competentes para iniciar,
substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos
previstos en esta Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia
de faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberan elaborar el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad Substanciadora
para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Ademas de las atribuciones sefialadas con anterioridad, los Organos Internos de Control seran
competentes para:

l. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos
por el Sistema Nacional Anticorrupcion;

Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
federales y participaciones federales, asi como de recursos publicos locales, segun
corresponda en el ambito de su competencia, y

lll.  Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién o en su caso ante sus homélogos en el
ambito local.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Libro Primero
De las Disposiciones Generales
Titulo Primero Generalidades
Capitulo Primero
Del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de la Ley

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley, se entendera por:

l. Ente publico: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los érganos
constitucionales auténomos, las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales que no
forman parte del Poder Judicial del Estado de México, las empresas de participacion
estatal y municipal asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera
de los poderes y 6rganos publicos antes sefalados a nivel Estatal y Municipal.
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Il. Organos Internos de Control: A las unidades administrativas en los entes publicos y
organismos auténomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno de los entes publicos, competentes para aplicar
las leyes en materia de responsabilidades de los servidores publicos.

Capitulo Tercero

De las Autoridades Competentes para la aplicacion de la presente Ley

Articulo 9. En el ambito de su competencia, son autoridades facultadas para aplicar la presente
Ley:

VIII. Los 6rganos internos de control.

Articulo 10. La Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos de Control tendrén a su
cargo, en el &mbito de su competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las
faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no
graves, la Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos de Control, seran competentes
para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los
términos previstos en esta Ley.

En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia de
faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberan elaborar el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora
para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Articulo 11. Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo anterior, los Organos Internos
de Control, seran competentes para:

l. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos
por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos,
segun corresponda en el &mbito de su competencia.

V. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el homdélogo en el ambito
federal.

V.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Contraloria Municipal
1.1.1 Secretaria (0).
1.1.2 Autoridad Investigadora.

1.1.3 Autoridad Substanciadora.
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1.1.4 Autoridad Resolutora.
1.1.5 Area de Obra y Contraloria Social.
1.1.6 Area de Control Administrativo y Financiero.
1.1.7 Area de Notificacion.
2. Coordinacién General de Contraloria Municipal

VIl.  ORGANIGRAMA

CONTRALORIA MUNICIPAL

COORDINACION GENRAL DE
CONTRALORIA MUNICIPAL
SECRETARIA

AREA DE

AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD AREA DEOBRAY CONTROL AREA DE
VIS SUBSTANCIADORA RESOLUTORA CONTRALORIA ADMINISTRATVO NOTIFICACION
SOCIAL Y FINANCIERO

VIIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
1. Contraloria Municipal

Objetivo

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la vigilancia y auditoria de los recursos
materiales, financieros e inversion publica del Municipio de Amecameca, con estricto apego a la
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transparencia, la rendicion de cuentas, y la correcta actuacion de los servidores publicos, como
un area de apoyo con enfoque preventivo mas que correctivo; asi mismo determinar la existencia
0 no existencia de responsabilidad administrativa en faltas no graves ya que para faltas graves
o de particulares conocerd el Tribunal de Justicia Administrativa.

Funciones

1. Definir, dirigir y supervisar, las funciones y actividades que se desarrollan en la
Contraloria Municipal, asi como aprobar los planes y programas de conformidad con
los objetivos y metas institucionales;

2.  Ordenar y supervisar la practica de auditorias, visitas de inspeccion y verificacion a
las diferentes dependencias admirativas;

3. Informar a los Titulares de las Dependencias, sobre los resultados de las auditorias
y visitas de inspeccién efectuadas, a efecto de que se tomen las medidas pertinentes
de caracter correctivo;

4, Establecer las normas, lineamientos, procedimientos y fijarlas bases generales que
regulen el funcionamiento de los programas minimos para la realizacién de sus
auditorias o visitas de inspeccion;

5.  Vigilar que la administracion puablica municipal, cumpla con las normas y
disposiciones en materia de sistema y registro de contabilidad, contratacion y pago
de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos,
conservacioén, uso, destino, enajenacion, baja de bienes y demas activos y recursos
materiales del municipio;

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

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

Implementar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

Dirigir la entrega-recepcién de las dependencias y unidades administrativas, del
Municipio;

10. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

11. Supervisar la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

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

13. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos
municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes a la interposicién de las
mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por el
Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;

14. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de
Seguridad Publica;
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15. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencion y
en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los Ayuntamientos por
los conflictos laborales; y Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

Ademas de las sefialadas con anterioridad serd competente para:

. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos
por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos,
segun corresponda en el &mbito de su competencia.

Il. Vigilar, en los términos de la legislacion aplicable y con los objetivos, criterios y
politicas que determine el Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, las
actividades de las dependencias y entidades municipales;

V. Imponer las sanciones que competan a la Contraloria Municipal, de acuerdo con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas disposiciones aplicables;

V. Establecer, difundir y aplicar las normas y criterios en materia de control financiero,
a toda la administracién publica municipal, con estricto apego a los presentes
Lineamientos y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables; debiendo dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de los actos
de fiscalizacion.

VI. Realizar arqueos sorpresivos minimo una vez al mes, de todo el efectivo y valores
gue maneje la entidad fiscalizable municipal, deberé contarse con la presencia del
servidor publico responsable de su custodia, firmando de conformidad ambas partes,
en caso de detectar diferencias o irregularidades se procedera en términos de Ley.

VII. Debera verificar que todos los servidores publicos entrantes y salientes, analicen y
aclaren respectivamente el contenido de las actas de entrega-recepcion y sus
anexos; en caso de detectar irregularidades, el servidor publico entrante debera
remitirlas al titular del érgano de control interno, para que se proceda conforme lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del del Estado de México
y Municipios y demas normatividad administrativa vigente y aplicable.

VIII. Verificar que la adquisicién de un bien inmueble, se realice en estricto cumplimiento
a las disposiciones contenidas en la Ley de Bienes del Estado y sus Municipios, en
el Cdodigo Civil del Estado de México y en las demas disposiciones legales,
reglamentarias y normativas aplicables.

IX. Firmar y validar los formatos para la integracion del informe trimestral, que sean su
competencia.

X. Validar la informacion referente a la cuenta publica que sea de su competencia.

XI. Verificar el uso y manejo del Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas

no objetadas, Sistema Integral de Responsabilidades del tablero de Control de
medios de impugnacion, sistema de constancias de No inhabilitacion.
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XIl. Preparar el informe detallado del porcentaje de los procedimientos iniciados que
culminaron con una sancién firme y a cuanto ascienden, en su caso, las
indemnizaciones efectivamente

XIII. cobradas conforme lo sefialado en el articulo 57 de la Ley del Sistema Anticorrupcién
del Estado de México y Municipios.

XIV. Proporcionar informacién sobre las auditorias y fiscalizaciones efectuadas como
parte del alcance del Sistema Estatal de Fiscalizacion y en cumplimiento al articulo
38 fraccion Il de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

XV. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables y el Presidente Municipal.

1.1.1 SECRETARIA (O)
Objetivo

Apoyar al titular de la Dependencia en la organizacion y ejecucion de sus funciones ejecutivas;
llevar de forma ordenada y actualizada la agenda eventos y compromisos oficiales contraidos,
asi como atender a las personas que acuden a la Dependencia, de igual forma debe recibir y
clasificar correspondencia dirigida a éste, para la atencidén oportuna, eficiente y de calidad;
asimismo debera contribuir en la planeacidn, programacion y evaluacion de acciones
relacionadas con la Dependencia.

Funciones

1. Organizar, registrar y controlar la agenda del jefe (a) inmediato, los compromisos,
audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias y demas asuntos que
tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar.

2. La representacion del titular de la Dependencia en eventos oficiales previo oficio de
comision.
3. Preparar y revisar los documentos y oficios para firma del titular de la Dependencia.

Coordinar los acuerdos del titular de la Dependencia con las unidades
administrativas y demas servidores publicos del Ayuntamiento.

5.  Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos o comisiones que le
sean delegados por el titular de la Dependencia.

6.  Solicitar a las instancias correspondientes la informacién necesaria para mantener
informado de manera permanente al jefe (a) inmediato, sobre los asuntos que se
atienden en la Dependencia.

7. Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacion oficial,
privada y confidencial que deba hacerse llegar al titular de la Dependencia.

8.  Clasificacion de acuerdo a la prioridad los documentos u oficios dirigidos a la
Dependencia para su atencion por el jefe (a) inmediato, analizarlos con jefe (a)
inmediato y turnarlos al &rea correspondiente para seguimiento.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Estar atenta (0) a que los oficios que cuenten con término sean contestados en
tiempo y forma e informar a su jefe (a) inmediato.

Ordenar y archivar la correspondencia diaria.

Establecer y operar los lineamientos para mejorar el tratamiento de la
correspondencia que se reciba en la Dependencia.

Encargarse de la logistica y coordinacion de eventos de la Dependencia.

Auxiliar al titular de la Dependencia en la elaboracion, actualizacion, coordinacion e
instrumentacion acciones, programas y politicas publicas.

Participar en cursos de capacitacion y orientacion, sobre temas que sean afines a
las funciones que se desempefian en la Dependencia.

Disefar material de informacion y apoyo en las actividades, servicios y tramites que
se realizan en la Dependencia.

Elaborar oficios, memorandums, convocatorias, circulares, permisos, y demas
escritos relacionados con las actividades y funciones que se realizan en la
Dependencia.

Informar al titular de la Dependencia de las situaciones presentadas en su ausencia.

Recibir la documentacién de otros departamentos, asi como solicitudes de los
particulares.

Elaborar la orden de pago en los formatos oficiales autorizados por el Ayuntamiento
para que los particulares acudan de forma directa a la Tesoreria Municipal a realizar
el correspondiente pago de derechos, impuestos o contribuciones relacionados con
los trdmites y servicios que se presten en la Dependencia.

Atender los asuntos secretariales administrativos y de archivos correspondientes al
area.

Dar seguimiento a los oficios que le sean asignados para dar atencion, y atenderlos
hasta su total conclusion.

Atender y brindar al pablico en general informacién relacionada con la Dependencia.

Revisar diario el correo oficial e informar a su jefe inmediato de la informacion
recibida, una vez informado el jefe (a) darle el seguimiento correspondiente o
turnarla al area que corresponda.

Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para
la adecuada preservacion de los Documentos de Archivo.

Conservar el origen de cada Fondo Documental producido por los Sujetos
Obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno
de las Series documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

Garantizar que los Documentos de Archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacion contenida.

Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los Documentos de
Archivo.

Garantizar el acceso a la consulta de los Archivos de acuerdo con esta Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.
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29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Objetivo

Registrar, organizar y conservar los Documentos de Archivo sobre todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades de la Contraloria Municipal, competencias o
funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables.

Auxiliar a la Contralora Municipal al momento de que se realice entrega recepcion
de que se haga entrega de los Archivos, debiendo estar organizados y descritos de
conformidad con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos que
identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de esta Ley.

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los Documentos de
Archivo que produzcan, reciba, obtenga, adquiera, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones de la
Contraloria Municipal, los estandares y principios en materia archivistica, los
términos de disposiciones juridicas aplicables.

Integrar los documentos en Expedientes.

Recepcion, registra, da seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los Expedientes de los Archivos de Tramite.

Integrar y organizar los Expedientes que cada area o unidad, produzca, use y
reciba.

Asegurar la localizacion y consulta de los Expedientes mediante la elaboracion de
los Inventarios Documentales.

Asegurar y describir los documentos en concentracién bajo su resguardo, asi como
la consulta de los Expedientes;

Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental de acuerdo con
lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental.

Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran las Series
documentales que hayan cumplido su Vigencia Documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

Preparar electrénicamente la informacion, tramite, concentracién y archivo si la
hubiere.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
titular de la Dependencia.

1.1.2 Autoridad Investigadora

Investigar las faltas administrativas y determinar la investigacion con acuerdo de conclusion o
archivo o Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Funciones

1.

Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta de
solventacion de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Iniciar la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, de
oficio, por denuncia, derivado de las auditorias practicadas por parte de las
autoridades competentes o0 en su caso, de auditores externos, y denuncias anénimas
en este Ultimo caso deberan garantizar, proteger y mantener el caracter de
confidencial la identidad de las personas que denuncien las presuntas infracciones.

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

Estableceran areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar
denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad con los criterios
establecidos en la presente Ley.

Deben verificar que la denuncia contenga como minimo los datos o indicios que
permitan advertir la presunta responsabilidad por la comisibn de faltas
administrativas.

Llevaran de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que
puedan constituir responsabilidades administrativas en el &mbito de su competencia.

Podran ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a