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ANALISIS FUNCIONAL

Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccion de la politica interior del
Municipio

Vigilar que los actos del Ayuntamiento se realicen con estricto apego a
derecho

Colaborar con las acciones de inspeccion y vigilancia que lleven a cabo las
autoridades municipales

Coordinar las acciones de las juntas municipales y demas representantes
auxiliares del municipio

Expedir certificaciones

Coordinar la elaboracion del informe anual del Presidente Municipal
Coordinar y supervisar las funciones de las dependencias de la
administracion publica municipal

Administrar el archivo del Ayuntamiento y el archivo histérico del Municipio
Asistir a las sesiones del Ayuntamiento

Elaborar las actas de las sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los

libros de actas



Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento

Refrendar las iniciativas de Ley, Reglamentos, Acuerdos, Decretos,
Contratos, Convenios y demas disposiciones administrativas que emanen
del Ayuntamiento o del Presidente Municipal

Compilar las disposiciones juridicas vigentes del Municipio y, en su
caso, proporcionar asesoria a las dependencias y 6rganos auxiliares de
la administracion publica municipal

Administrar la oficina de la créonica municipal

Administrar la Gaceta Municipal.

Conducir la Oficialia de Partes.
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TESORERIA

INFORMATICA
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ANALISIS FUNCIONAL

Proporcionar los servicios de desarrollo de sistemas y procesamiento de datos,
asi como asistir a las unidades administrativas usuarias en el aprovechamiento
eficaz de los recursos informaticos.

Disenar, implementar y optimizar los sistemas de informacion necesaria para la
toma de decisiones.

Establecer procedimientos que garanticen la integridad y seguridad de la
informacion, los procesos y el equipo de coOmputo.

Supervisar la produccion de la informacion, vigilar el cumplimiento de los
estandares de calidad y la oportunidad en la prestacion de servicios.

Analizar las opciones de renta o adquisicion de equipo de cOmputo, para la
autorizacion del Secretario.

Desarrollar o contratar programas de capacitacion y actualizacion del personal
técnico.

Mantener actualizado el equipo de coOmputo.
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Establecer programas para la conservacion del equipo de cOmputo, en optimas
condiciones de servicio.

Lleva a cabo el analisis, disefio y programacion de los sistemas

Analizar las propuestas de sistemas por parte de las dependencias de la
Secretaria y determinar la factibilidad de los proyectos.

Procesar los sistemas, operar y resguardar los archivos de datos y controlar la
informacion con base en las politicas establecidas.

Vigilar la calidad y oportunidad de los informes generados.

Llevar el control fisico del equipo de cOmputo y material de trabajo.

Definir planes de recuperacion en casos de contingencias y distribucion fisica del
equipo.

Planear los respaldos de seguridad de bases de datos.

Capacitar a los usuarios en el manejo del equipo de computo de sus areas.

e Llevar a cabo el analisis de las funciones operativas para evaluar su

sistematizacion

e Definir la aplicacion de paquetes de software.

e Establecer y aplicar un programa de mantenimiento y actualizacion de los

sistemas en operacion.
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Coordinar con el Departamento de Soporte Técnico la realizacion de pruebas y la
creacion de archivos de datos.

Colaborar en la elaboracion de informes financieros solicitados por los usuarios.
Proporcionar los informes de productividad, conforme lo seinale la normatividad
aplicable.

Disenar los formatos que soliciten las dependencias del Gobierno del Estado.
Realizar estudios e investigar sobre el avance tecnoldgico en materia de
hardware y de software.

Proponer las caracteristicas para modernizar el equipo de computo.

Analizar los proyectos de adquisiciones de equipo de computo de la Secretaria y
proponer las opciones mas adecuadas.

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo del equipo de computo.
Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos, de la
Direccion y de los usuarios.

Coordinar con los proveedores la instalacion de nuevas herramientas de cOmputo.
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TESORERIA

INGRESOS

17



ANALISIS FUNCIONAL

Definir las normas, politicas y criterios, de caracter sustantivo y normativo, en
materia de recaudacion de ingresos;

Supervisar la recaudacion de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y otros ingresos, en los términos de la Ley de Ingresos
autorizada por el H. Congreso del estado.

Establecer mecanismos que brinden facilidades a los contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes y, en su
caso, emitir las resoluciones administrativas que determinen créditos a su cargo.
Coordinar la practica de revisiones administrativas.

Elaborar estudios y proyectos para actualizar la legislacion fiscal y financiera del
Municipio.

Supervisar la integracion y actualizacion permanente del padron de

contribuyentes.
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Supervisar la formulacion del presupuesto de ingresos

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales de los contribuyentes
mediante el sistema de control de obligaciones.

Establecer mecanismos de intercambio de informacion con otras dependencias
oficiales y organismos privados, para la deteccion de contribuyentes omisos.
Supervisar el desarrollo de revisiones administrativas.

Mantener actualizados los sistemas de recaudacion y control de obligaciones.
Imponer las multas previstas en la legislacion aplicable.

Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucion previsto en el Cadigo
Fiscal del Estado.

Revisar los proyectos para el pago en parcialidades de créditos fiscales.

Evaluar el comportamiento del ingreso en relacion con el presupuesto autorizado
Realizar campaiias de inspeccion para la verificacion de los datos contenidos en el
padron y la deteccion de contribuyentes no empadronados.

Efectuar cruces de informacion con otras dependencias estatales y federales, asi
como organismos publicos o privados, para la deteccion de contribuyentes no

registrados.
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Llevar a cabo campanas de orientacion para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales de los contribuyentes.

Elaborar reportes estadisticos sobre el universo de contribuyentes y el
cumplimiento de obligaciones fiscales.

Informar mensualmente al Departamento de Ejecucion sobre los contribuyentes
morosos

Supervisar la integracion y actualizacion del Padron Catastral del Municipio, rustico
y urbano.

Revisar los avaluos técnicos de los predios, para la determinacion de la base del
impuesto predial.

Formular y proponer las tablas de valores de terrenos y construcciones.

Vigilar la integracion y actualizacion de los padrones de propietarios y poseedores
de predios rusticos y urbanos.

Coordinarse con otras dependencias del gobierno estatal y federal, asi como otros
organismos e instituciones, para el desarrollo técnico del catastro.

Supervisar la expedicion de cedulas catastrales

Supervisar el tramite de las notas de traslacion de dominio

Mantener actualizadas las tablas de valores de terreno y de construccion
20



e Determinar el valor catastral de los predios, mediante el evaluo técnico de los
mismos.

e Mantener actualizada la informacion del registro urbano y rustico de predios.

e Organizar y controlar el archivo técnico de la Direccion.

e Verificar la aplicacion correcta del ingreso diario del impuesto predial en el padron
de contribuyente

e Evaluar el rezago del impuesto predial y determinar los parametros para la emision
de requerimientos de pago

e Actualizar e padron de contribuyentes de la tercera edad, jubilados, pensionados y
discapacitados

e Vigilar que la notificacion de los requerimientos de pago cumpla con las formalida-

des establecidas en la legislacion aplicable

e Informar a las dependencias competentes del resultado y avance en la
recuperacion de los créditos fiscales

e Elaborar y notificar las actas de embargo de bienes por incumplimiento de los
Contribuyentes morosos.

Secuestrar los bienes embargados
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Vigilar la correcta aplicacion de los honorarios de ejecucion
Elaborar el informe mensual al Secretario

Inspeccionar los establecimientos para verificar si reanen los requisitos
reglamentarios para el expendio de bebidas alcohdlicas.

Tramitar las solicitudes de cambio de domicilio, giro y de denominacion y razén
social.

Levantar actas de inspeccion por las irregularidades observadas.

Clausurar preventivamente los establecimientos por inobservancia de las
disposiciones reglamentarias.
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TESORERIA

EGRESOS
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ANALISIS FUNCIONAL

Llevar la estadistica del gasto en sus diferentes clasificaciones presupuéstales.
Evaluar y proponer politicas administrativas para la reduccion del gasto corriente.
Proponer los ajustes a la calendarizacion del ejercicio presupuestal, que resulten
recomendables en funcion de las proyecciones financieras.

Proponer los recortes presupuéstales que se justifiquen, en funcion del
comportamiento proyectado de las finanzas publicas.

Supervisar, revisar y aprobar en su caso, el informe de estado que guarda la deuda
publica directa del Municipio.

Vigilar el control y registro de la ndmina pagada al personal del Municipio.
Evaluar y opinar sobre la factibilidad financiera de los proyectos de inversion en
obra publica

Coordinar, supervisar y revisar la elaboracion de los proyectos de iniciativas de

leyes, reglamentos y disposiciones normativas, relativas al ejercicio y control

24



presupuestal, asi como de reformas a dichos instrumentos juridico-
administrativos.

Determinar, en funcion de las proyecciones financieras, el nivel de endeudamiento
del Municipio.

Evaluar el comportamiento real del gasto publico en relacion con el presupuesto de
egresos aprobado e informar al Tesorero sobre las variaciones presupuestales.
Analizar las desviaciones en el presupuesto ejercido por las dependencias del
Municipio y proponer los ajustes presupuestales o medidas correctivas que
procedan.

Evaluar el avance financiero de los proyectos y programas de inversion con
participacion financiera del Municipio

Supervisar el cumplimiento de los programas y proyectos de inversion,
considerados en el presupuesto de egresos autorizado y controlar su ejercicio
presupuestal.

Definir las normas, politicas y criterios de caracter sustantivo y normativo para la
plantacion, programacion y presupuestacion del gasto publico y sobre el ejercicio y
control presupuestal, tanto de operacion como de inversion.

Elaborar el proyecto del presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal.
25




Analizar y resolver sobre las propuestas que formulen las Dependencias del
Municipio sobre ampliaciones, transferencias o ajustes al presupuesto de egresos
que se les haya autorizado.

Analizar, evaluar y proponer las modificaciones técnicas al sistema del
presupuesto de egresos.

Supervisar la formulacion de la Cuenta Anual del Gasto Municipal para su
aprobacion.

Vigilar la aplicacion de las transferencias presupuéstales y las de ampliacion
automatica, autorizadas por el H. Cabildo.

Supervisar el debido cumplimiento de las obligaciones financieras contraidas por el
Municipio.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y normatividad establecidas en relacion con
el ejercicio del presupuesto de egresos.

Vigilar la correcta aplicacion de los subsidios autorizados en el presupuesto de
egresos.

Informar a las dependencias del Municipio sobre el avance y saldos de sus

respectivos presupuestos.
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Vigilar que el monto ejercido por las dependencias en la adquisicion de bienes se
ajuste a los montos autorizados en el presupuesto de egresos.

Programar y calendarizar el ejercicio del gasto publico.

Elaborar las propuestas y calendarizacion de pagos a proveedores y acreedores del
Municipio.

Formular los informes del comportamiento del gasto en sus diferentes
clasificaciones presupuéstales.

Vigilar que la adquisicion de bienes y el pago de servicios correspondan a lo
conceptos y montos autorizados en el presupuesto de cada dependencia.

Recibir la documentacion de proveedores y acreedores del Municipio para
programar su pago; revisar que reuna los requisitos formales para darle tramite y,
en su caso, expedir los contra recibos debidamente programados a las personas
acreditadas.

Analizar las solicitudes de adquisiciones de bienes, de conformidad con las
politicas presupuéstales establecidas.

Revisar los presupuestos de terceros para la prestacion de servicios al Municipio y
tramitar su aprobacion y autorizacion, en su caso.

Controlar los movimientos a la ndmina del Municipio.
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Vigilar el cumplimiento de las obligaciones del Gobierno del Estado en materia de
seguros.

Programar los pagos a las instituciones de seguridad social.

Programar los pagos del impuesto sobre la renta retenida a los trabajadores al
servicio del municipio y por concepto de prestacion de servicios personales
independientes.

Revisar la documentacion comprobatoria para la reposicion de fondos fijos.

Vigilar el cumplimiento de los calendarios financieros acordados con contratistas y
proveedores.

Revisar las licitaciones para las adquisiciones de bienes o contratacion de
servicios, relacionadas con la Secretaria. Asistir a las areas administrativas de las
dependencias del municipio en la elaboracion de sus proyectos presupuéstales y en
la normatividad aplicable para el ejercicio y control del gasto.

Analizar y validar la informacion que remitan las Dependencias y Organismos
competentes sobre la aplicacion de los fondos de aportaciones federales, para
integrarse a la Cuenta Anual del Gasto Publico que se presenta al H. Congreso del
Estado.
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Proponer las disposiciones administrativas que se consideren necesarias para
normar la comprobacion del Ejercicio y aplicacion de los fondos de aportaciones
federales.

Comprobar la actualizacion del inventario de materiales y verificar los movimientos
de entrada y salidas.

Investigar y analizar en forma permanente las cotizaciones del mercado de bienes
Yy servicios.

Revisar los bienes adquiridos, registrarlos y darles seguimiento hasta su entrada al
Almacén General.

Supervisar las funciones de reclutamiento, seleccion e induccion del personal
Vigilar la liquidacion oportuna de los sueldos y salarios del personal

Vigilar que las remuneraciones del personal correspondan a la categoria
establecida en el tabulador de sueldos del Municipio

Instrumentar politicas de estimulos y recompensas al personal.

Supervisar la eficiencia de las condiciones generales de trabajo.

Vigilar que las relaciones laborales se lleven a cabo en observancia a la Legislacion

y Contratos aplicables
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Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias, cancelaciones y demas
movimientos del personal.

Tramitar la afiliacion del personal al servicio el ISSSTE y actualizarla con las
modificaciones salariales, asi como tramitar las bajas de personal ante dicho
organismo.

Certificar las formas de FONACOT y los préstamos a corto plazo.

Elaborar constancias y certificaciones de antigliedad, a peticion de los
trabajadores.

Tramitar las solicitudes de pension o de jubilacion, asi como otorgar licencias
prejubilatorias.

Llevar a cabo los cursos y seminarios de capacitacion del personal y evaluar su
aprovechamiento.

Integrar la base de los datos y la historia laboral del personal.
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TESORERIA

ADMINISTRACION
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ANALISIS FUNCIONAL
el registro de las operaciones celebradas por la Presidencia Municipal en el
sistema de contabilidad gubernamental.
Vigilar la glosa de la documentacion comprobatoria del ingreso y del egreso.

Revisar mensualmente el estado de origen y aplicacion de recursos, para su
aprobacion y posterior publicacion.

Verificar la actualizacion del catalogo de cuentas y el instructivo para su uso.
supervisar la conciliacion de las cuentas bancarias.

Opinar, dentro del ambito de su competencia, sobre las solicitudes de devolucion
de contribuciones.

controlar la cuenta de responsabilidades.

Supervisar la consolidacion de la informacion financiera, presupuestal y contable,
para efecto de la formulacion del presupuesto de egresos y de la cuenta publica.

Revisar los informes financieros y de aplicacion de recursos federales a las
dependencias del Gobierno Estatal y Federal.
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Elaborar los informes contables que correspondan.

Formular y proporcionar la informacion financiera solicitada por otras areas o
dependencias del municipio, gobierno del estado, gobierno federal y otras
instituciones u organismos.

Revisar los cortes diarios de caja

Elaborar el informe de evaluacion del comportamiento mensual de las finanzas
publicas.

Elaborar las proyecciones de flujos de caja o de efectivo.
Establecer las normas y procedimientos para la liberacion de fondos.
Supervisar la recepcion y custodia de los valores y depodsitos a favor del Municipio.

Vigilar la expedicion y entrega de los cheques y demas documentos oficiales a los
beneficiarios debidamente acreditados.

Supervisar el depdsito diario de los ingresos del Municipio.
Revisar las polizas diarias de ingresos, egresos y de diario.

Supervisar la conciliacion de las cuentas bancarias.
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Analizar periodicamente los saldos de las cuentas de deudores y acreedores, para
determinar las politicas a seguir.

Recibir, clasificar, codificar y glosar la documentacion comprobatoria del ingreso

Capturar la informacion del ingreso, de conformidad con el catalogo de cuentas de
la contabilidad Gubernamental.

Conciliar el ingreso reportado por otras dependencias.

Elaborar los pliegos de responsabilidades en que hayan incurrido los funcionarios,
por el manejo indebido de fondos publicos.

Mantener actualizado el catalogo de cuentas, asi como el instructivo para su
aplicacion.

Resguardar la documentacion comprobatoria del ingreso y del gasto.
Elaborar las podlizas diarias de ingresos, egresos y diario.

Elaborar los resimenes mensuales del ingreso y del egreso.

Elaborar mensualmente el Estado de Origen y Aplicacion de Recursos.

Elaborar el informe mensual del Movimiento de la Deuda Publica Directa del
Municipio.
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Elaborar el Diario de Operaciones y la Balanza de Comprobacion, de las
operaciones realizadas.

Recibir la concentracion de fondos de los organismos recaudadores o auxiliadores.
Vigilar la concentracion oportuna de fondos por concepto de participaciones
federales, fondos de aportaciones federales y otros apoyos financieros en los
términos de la calendarizacion oficial aprobada.

Expedir los certificados oficiales que acreditan el ingreso recibido.

Resguardar y controlar los valores y depdsitos a favor del Municipio.

Tramitar las solicitudes de cancelacion o reposicion de cheques reportados como
robados o extraviados

Controlar el inventario de formas valoradas del Municipio

Verificar las existencias de formas y papeleria para reponer oportunamente el
inventario.
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TESORERIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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ANALISIS FUNCIONAL

La Administracion de Recursos Humanos tienen como objetivo compenetrar el
recurso humano con el proceso productivo del Ayuntamiento, haciendo que este
ultimo sea mas eficaz como resultado de la seleccion y contratacion de los mejores
talentos disponibles en funcion del ejercicio de una excelente labor de estos.

Asi como también la maximizacion de la calidad del proceso productivo depende de
igual modo de la capacitacion de los elementos humanos para optimizar mas sus
conocimientos.

El Departamento de Recursos Humanos gestionara las estrategias y politicas de cada
departamento pueden estar alineadas a los objetivos especificos de la Presidencia y
completar las areas que faltan de desarrollar como el caso de la capacitacion y una
eficiente estructuracion del personal con respecto a sus puestos.

37



COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El Departamento gestionara las siguientes areas:

e Reclutamiento de Personal

e Seleccion

o Diseno, Descripcion y analisis de puestos

e Evaluacion del desempeio humano, asi como monitoreo
e Higiene y seguridad en el trabajo

e Entrenamiento y desarrollo del personal

e Relaciones Laborales

e Desarrollo Organizacional

e Base de datos y sistemas de informacion

e Pagos Oportunos
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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ANLISIS FUNCIONAL
Expedir las bases a que deben sujetarse los concursos para la adjudicacion de
los contratos de obras publicas y vigilar el cumplimiento de los mismos
Dar mantenimiento a los edificios y monumentos municipales.

Proponer politicas y programas relativos a la construccion y mantenimiento de
obras publicas y vigilar la aplicacion de la normatividad vigente

Dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de los programas relativos a la
construccion y reparacion

Elaborar los proyectos y presupuestos de las obras publicas

Intervenir en el ordenamiento, planificacion y administracion urbana vy
zonificacion.

Elaborar y ejecutar los planes y programas de desarrollo urbano.
Autorizar los proyectos de construcciones, edificaciones, uso del suelo, cambios

en el uso del suelo y de edificaciones, cambios de alineamiento de densidades y
obras de urbanizacion.
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Autorizar las licencias y permisos para construcciones.
Autorizar, en su caso, la municipalizacion de fraccionamientos;

Aplicar y vigilar las disposiciones municipales sobre el uso del suelo,
construcciones, estacionamientos y anuncios;

Procurar la conservacion de los bienes inmuebles propiedad del municipio;
Proporcionar el servicio de intendencia a os edificios al servicio del municipio;

Llevar el control de gastos tanto de refacciones como de combustibles de los
vehiculos oficiales;

Establecer las politicas y bases de concertacion con los grupos y organismos
sociales en materia de recuperacion financiera del costo de obras, cuando las
disposiciones legales lo establezcan;

Integrar los comités de beneficiarios de obras publicas municipales;

43



DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
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ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y supervisar el plan de desarrollo social, los programas sectoriales y
regionales, en congruencia con el plan nacional y estatal de desarrollo;

Actualizar y ampliar las instancias de planeacion democratica, a efecto de
establecer los consensos y prioridades estimulando la participacion comunitaria;

Dar seguimiento al ejercicio de los recursos financieros convenidos para los
programas de desarrollo social, con estricto apego a la normatividad
establecida;

Formular los diagnodsticos socioeconomicos de las distintas localidades
proponiendo los programas y acciones concretos para la solucion de
problematica y prioridades;

En el ambito de su competencia, proponer la realizacion de obras y servicios que
se realizaran de acuerdo al presupuesto federal asignado al municipio;

Promover y organizar comités de participacion social para la realizacion de
acciones, obras servicios publicos y la generacion de apoyos;

Fortalecer la consulta y la participacion ciudadana en proyectos sociales;
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e Promover programas educativos, culturales y deportivos a la ciudadania;

e« Fomentar la pequeina y mediana industria familiar para generar fuentes de
empleo.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Fomentar las actividades agricolas y ganaderas que incidan en el desarrollo
economico de los habitantes de areas rurales, promoviendo el crédito, la
organizacion, y la tecnificacion, en coordinacion con las dependencias
federales, estatales y los sectores social y privado;

Elaborar y establecer acciones y programas en beneficio de los productores
del campo;

Coordinar con el Estado, la Federacion y las organizaciones de productores, la
realizacion de programas especiales de infraestructura y desarrollo;

Brindar orientacion, capacitacion y asistencia técnica a los productores;
Elaborar proyectos productivos en atencion a solicitudes de productores
agricolas, ganaderos y en general todos aquellos que incidan en el sector

rural;

Vigilar en el ambito de su competencia la aplicacion de las leyes, reglamentos
y demas disposiciones de la materia.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
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ORGANIGRAMA
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TRANSITO Y VIALIDAD
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ANALISIS FUNCIONAL

Vigilar el transito vehicular del Municipio;
Planear, dirigir y controlar la revision de automoviles y vehiculos automotores;

Instrumentar con sefialamientos el transito de vehiculos y peatones en el
Municipio;

Programar, operar y administrar el sistema de semaforos;

Inducir la educacion vial entre la poblacion, particularmente entre los nifios y
jovenes escolares;

Promover la intervencion de la poblacion del Municipio a fin de realizar
propuestas para facilitar el transito vehicular;

Alentar la participacion ciudadana que permita la adecuada capacitacion de los
conductores de vehiculos;

Difundir las politicas y normas que atafen a la seguridad vial;
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Fomentar el respeto al peaton y a las normas de transito;
Promover la denuncia de conductas irregulares del personal de vialidad;
Promover la innovacion tecnoldgica;

Llevar y mantener actualizado el padron de permisos para circular sin placas.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
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ANALISIS FUNCIONAL

Coordinarse con el Consejo de Seguridad Publica Municipal en todos los aspectos
operativos que se requieran;

Formular anteproyectos de programas y presupuestos de su competencia,
sometiéndolos a consideracion del Presidente Municipal para su inclusion en el
Presupuesto de Egresos que se turna al H. Cabildo;

Elaborar el Manual de Organizacion de la Policia Preventiva Municipal, para su
aprobacion por parte del C. Presidente Municipal;

Disenar y definir politicas, programas y acciones a efectuar respecto a la
prevencion de los delitos en el Municipio;

Mantener el orden, la seguridad y la tranquilidad publica dentro del ambito
territorial del Municipio;

Auxiliar a las personas en la proteccion de sus propiedades, posesiones y
derechos;

Coordinarse con otras corporaciones policiales en la proteccion a la ciudadania y
en los operativos que lleguen a realizarse;

57



Promover el respeto a las disposiciones legales aplicables en materia de
seguridad publica municipal;

Aprender a los delincuentes en los casos de flagrante delito y en los de notoria
urgencia i ponerlos inmediatamente a disposicion de las autoridades
competentes;

Contribuir a la seguridad publica de la sociedad realizando tareas de prevencion
de ilicitos y labores de proteccion civil en auxilio de la poblacion;

Poner a disposicion de las autoridades competentes a los menores infractores
cuando sus conductas puedan entraiar la comision de un delito o de una falta
administrativa conforme a las disposiciones legales aplicables;

Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento de la policia preventiva
municipal;

Establecer las disposiciones normativas, operativas y disciplinarias que
determinen la actuacion de los elementos de la policia preventiva municipal.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

BOMBEROS
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ANALISIS FUNCIONAL

Organizar y ejecutar los convenios de coordinacion con instancias federales y
estatales con el objeto de integrar un programa de capacitacion para los
miembros del cuerpo de bomberos;

Establecer la normatividad y lineamientos que debera observar el personal
adscrito al cuerpo de bomberos para el buen desempeno y disciplina de sus
integrantes;

Participar en las labores de rescate en los casos de accidentes viales o de otra
indole, en los que se presenten victimas humanas;

Coordinar, atender y dar seguimiento a las llamadas de auxilio de la poblacion;

Aplicar las sanciones disciplinarias a los integrantes del cuerpo de bomberos, en
los términos de la legislacion aplicable;

Coordinarse con la Direccion de Proteccion Civil en los casos de siniestros o
emergencias que afecten a la poblacion del Municipio.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Dirigir y supervisar todas las acciones de proteccion civil que se lleven a cabo en
el municipio;

Coordinarse con las autoridades federales, estatales y los sectores social y
privado, para los planes de prevencion y control de altos riesgos, emergencias y
desastres;

Designar al personal que fungira como inspector en las visitas a los
establecimientos de competencia municipal;

Practicar las visitas de inspeccion a los establecimientos de competencia
municipal y, en su caso, levantar la actas de infraccion para la aplicacion de las
sanciones que procedan;

Expedir las factibilidades en materia de proteccion civil;

Las demas que sean de su competencia de acuerdo con la legislacion y
reglamentos aplicables; MUNICIPAL.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL
Programar, supervisar y controlar los servicios publicos municipales que
requiere la comunidad;

Establecer los indicadores de gestion para evaluar la cobertura y calidad de los
servicios publicos;

Atender el servicio de alumbrado publico;

Coordinar el servicio de limpieza de areas publicas;
Prestar el servicio de recoleccion domiciliaria de basura.
Proporcionar el servicio del pantedon municipal;

Dirigir los servicios del taller municipal para el mantenimiento y reparacion de
los vehiculos oficiales;

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la carpeta asfaltica;
Llevar a cabo los programas de forestacion;

Supervisar las actividades del relleno sanitario,
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e Los que le competan en los términos de la legislacion y reglamentos vigentes;
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

70



ANALISIS FUNCIONAL
Promover la concertacion de acuerdos de caracter social y econdmico con los
sectores privados del municipio;

Fomentar la participacion social para la concertacion de esfuerzos, intereses y
voluntades para el desarrollo integral de la comunidad;

Promover y apoyar la participacion ciudadana para lograr un mejoramiento de
las condiciones de vida a través de obras y servicios a cargo del municipio;

Atender las iniciativas de la poblacion para atender sus necesidades e inducir su
colaboracion en la realizacion de obras y la prestacion de servicios publicos;

Promover la creacion de proyectos productivos;

Promover la participacion de las mujeres en el ambito econdmico, politico, social
y cultural del municipio;

Promover la defensa de los derechos humanos de las mujeres;

Garantizar un trato amable y respetuoso a la ciudadania.
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CAPACIDADES DIFERENTES Y ADULTOS MAYORES

72



ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Organizar y supervisar las funciones del personal a su cargo;

En coordinacion con la Direccion de Desarrollo Social, implementar programas
especificos para personas con capacidades diferentes;

Coordinarse con los encargados de modulos de poligonos para establecer
espacios fisicos y de tiempo para el desarrollo de programas;

Estimular a la sociedad que habita en los sitios de los poligonos para participar
en los programas;

Llevar el registro de las demandas de personas con capacidades diferentes y
tramitar lo necesario para apoyarlas e incluirlas en los programas;

Establecer programas de manualidades o clases de arte para el aprendizaje de

oficios que permitan la autosuficiencia de personas discapacitadas.
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DIRECCION DE SALUD PUBLICA MUNICIPAL
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ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE SALUD PUBLICA MUNICIPAL

HOSPITAL
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ANALISIS FUNCIONAL

Proporcionar el servicio médico y hospitalario al publico;

Llevar el control del consumo y existencias de medicamentos;

Mantener las instalaciones, instrumental y equipo médico en buen estado de
servicio;

Llevar a cabo programas de capacitacion para el personal del hospital;
Llevar los expedientes clinicos e los pacientes;

Organizar brigadas medicas para mencion extramuros;

Establecer campaiias de atencion bucodental;

Realiza estudios socioecondomicos cuando las circunstancias lo ameriten.
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PREVENSION SOCIAL Y RESGUARDO CANINO
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ANALISIS FUNCIONAL

Organizar y supervisar las funciones del personal a su cargo;

Coordinar los programas propios de la Dependencia;

Coordinar con instancias de salud municipal estatal y federal acciones conjuntas
de diversa campanas;

Atender las quejas referentes a la poblacion animal;

Proceder ante la presencia de animales muertos en la via publica

Llevar el control de sexo servidoras y el padron respectivo,

Supervisar el control sanitario de sexo servidoras y establecer programas de
prevencion de enfermedades;

Aplicar sanciones a sexo servidoras por violaciones al control sanitario y a las
disposiciones reglamentarias;

Vigilar las condiciones sanitarias de los expendedores de alimentos perecederos
y establecer controles médicos y de laboratorio para garantizar el buen estado

de los mismos
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Llevar el control del padron de expendedores de alimentos;

Expedir las tarjetas de salud a los expendedores de alimentos;

Establecer la coordinacion con la comision reguladora de riesgos sanitarios de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia para la revision permanente de negocios;
Supervisar las instalaciones y equipo del resguardo canino municipal;
Coordinarse con la Secretaria de Salubridad y Asistencia en las campanas de
vacunacion antirrabica y desperrizacion;

Realizar examenes fisicos de los animales para detectar enfermedades

potencialmente peligrosas para el ser humano:
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CONTRALORIA MUNICIPAL
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Practicar auditorias generales o especiales de las dependencias del Municipio
Supervisar el ingreso y el ejercicio del gasto publico y su correspondencia con el
presupuesto de egresos

Participar en la elaboracion del inventario general de bienes muebles e
inmuebles del municipio

Supervisar la instalacion y funcionamiento del buzén de quejas.

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias de la administracion
publica municipal

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias del
municipio.

Proponer mejoras a los sistemas de administracion y control interno de las
dependencias municipales

Dar seguimiento a los programas de gobierno

Vigilar el estricto apego a la legalidad en los concursos para la adjudicacion de

obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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Coordinar la solventacion de observaciones de la Entidad de Auditoria Superior
del Estado, de la Contraloria del Estado y de la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Congreso de la Unidn

Vigilar el cumplimiento de la presentacion de las declaraciones patrimoniales de
los servidores cubicos.

Levantar actas de infracciones

Fincar responsabilidades a funcionarios y empleados
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DIRECCION DE EDUCACION ARTE Y CULTURA
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Ampliar y mejorar la infraestructura de educacion basica, incluida la requerida
para lograr la cobertura necesaria en educacion preescolar.

Fortalecer el Programa Escuelas para Padres para ampliar su cobertura.
Fortalecer el Consejo Municipal de Participacion Social en Educacion y establecer
un programa de apoyo para estudiantes de educacion basica, media superior y
superior en lo relativo a Becas de apoyo.

Gestionar la creacion de nuevas oportunidades de educacion media superior.

Promover la actualizacion y capacitacion de docentes, asi como su intercambio
entre instituciones.

Impulsar el Programa de Articulacion de Educacion Tecnoldgica y promover la
vinculacion de las instituciones de educacion superior con el aparato productivo.

Promover la equidad en el acceso a los servicios educativos, especialmente a

favor de los grupos vulnerables, asi como de las personas con capacidades
diferentes.
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Lograr la participacion activa de la poblacion en el quehacer educativo, cultural,
social y deportivo mediante la integracion del Consejo Municipal de Participacion
Social.

Integrar el Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion, como
organo de consulta, colaboracion, apoyo, gestoria e informacion para fortalecer
y elevar la calidad de la educacion publica.

Participar activamente en la organizacion y desarrollo de actividades del Consejo
Municipal de Participacion Social en Educacion.

Impulsar la gestion e instalacion de las denominadas Plazas Comunitarias de
IDEA e INEA, para abatir el rezago educativo y la implementacion de un sistema
de bibliotecas virtuales para la realizacion de tareas y consulta bibliografica.

Participar activamente en la coordinacion del Programa Nacional de Escuela
Segura.

Gestionar ante las dependencias correspondientes el otorgamiento de recursos y
apoyos requeridos y/o mantenimiento de los planteles educativos en lo que se
refiere a infraestructura educativa basica.

Difusion y promocion de los Programas de Alfabetizacion, Vinculacion y Apoyos
con Centros involucrados en la Educacion.
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ARTE Y CULTURA
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar el Consejo Municipal de Cultura y las Artes.

Coordinar con instituciones promotoras de la cultura el desarrollo de programas
conjuntos y la inclusion del municipio en su agenda de actividades.

Descentralizar los servicios de cultura a los diferentes sectores de las zonas
urbana y rural.

Abrir foros de expresion artistica.

Difundir programas culturales a través de los medios masivos de comunicacion.
Implantar cursos de verano de apreciacion y expresion artisticas.

Dirigir el Programa permanente de espectaculo musical “"Domingos Musicales”.
Implementar el programa “Teatro en tu Colonia”.

Gestionar la apertura de librerias y/o bibliotecas ante el Consejo Nacional para

la Cultura y las Artes, el Fondo de Cultura Econdmica y el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia.
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Habilitar los espacios publicos municipales como galerias urbanas, donde se
exhiban las creaciones de los artistas locales, nacionales o réplicas de las
grandes obras de artistas universales.

Fortalecer el Archivo Histoérico.
Organizar el Consejo de la Cronica y Consejo de Nomenclatura.
Abrir espacios para los nuevos talentos en los diferentes géneros musicales.

Promover ante la comunidad cultural la operacion de una academia para las
artes e impulsar el talento en nuestra ciudad.

Crear la memoria fotografica de los programas y actividades realizadas.

Gestionar ante la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, los apoyos
requeridos para la ejecucion de los programas

Gestionar los estimulos a los artistas, intelectuales y deportistas del municipio a
través de apoyos, convocatorias o concursos, entre otros.

Coordinar programas artisticos y deportivos con la Direccion de Educacion y
Direccion de Fomento Deportivo en colonias, comunidades y ejidos con la
finalidad de brindar espacios de recreacion y esparcimiento a la comunidad en
general.
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e Coordinar programas artisticos en colonias, comunidades y ejidos con la
finalidad de brindar espacios de recreacion y esparcimiento a la comunidad en
general.

e Organizar las bibliotecas publicas, museos, casas de cultura, muestras,
mercados de artesanias y galerias artisticas.
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DIRECCION DEL DEPORTE
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Organizar el Instituto Municipal del Deporte y dotarlo de un Consejo Consultivo,
en el que participen los deportistas por medio de sus organizaciones.

Crear los Centros Municipales de Iniciacion Deportiva (CIDES) y el de
Actualizacion y Capacitacion Deportiva, asi como las ligas deportivas infantiles y
juveniles de Lerdo
Ampliar y mejorar la infraestructura deportiva en colonias populares
Impulsar los siguientes programas:

Clinicas deportivas

Promotores deportivos

Activacion fisica

Comités deportivos de colonias, ejidos y poblados

Asociacion municipal de ligas, clubes e instituciones deportivas

Estimulos a la practica de deportes, con reconocimientos a deportistas,
entrenadores, promotores e instituciones deportivas
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Atencion a las necesidades de personas de la tercera edad

Atencion a deportistas con capacidades especiales

Rehabilitacion y mantenimiento de instalaciones deportivas
Coordinar con el Departamento de Desarrollo Urbano, Ecologia y Forestal del
municipio, la asignacion de areas verdes destinadas al deporte, en funcion de las
necesidades de la poblacion.
Promover la creacion del Consejo Municipal del Deporte.

Promover e impulsar el establecimiento de escuelas deportivas.

Desarrollar programas deportivos dirigidos a personas con capacidades
diferentes.

Llevar a cabo programas de fomento deportivo intramuros, enfocado a estimular
la practica de disciplinas deportivas entre los empleados municipales.

Reactivar el proyecto del Salon de la Fama del deporte local.
Gestionar apoyo ante la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte para la

ejecucion de los programas de cada area, a través de oficios y requisiciones de
materiales.
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e Impulsar los siguientes programas:

Promotores deportivos

Activacion fisica

Comités deportivos de colonias, ejidos y poblados.

Asociacion municipal de ligas, clubes e instituciones deportivas.

Estimulos a la practica de deportes, con reconocimientos
deportistas, entrenadores, promotores e instituciones deportivas.

Rehabilitacion y mantenimiento de instalaciones deportivas.
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DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL
Promover los sectores productivos del Municipio.

Atraer inversiones y atender los comercios y empresas establecidas en el
Municipio.

Participar activamente en el sector empresarial.

Mantener vinculacion permanente con las diferentes instancias
gubernamentales y con los organismos empresariales.

Fomentar la creacion de fuentes de empleo.

Promocionar las fuentes de empleo en el Municipio.

Fortalecer el sector turistico.

Promocionar y difundir la infraestructura turistica del Municipio.
Administrar el fideicomiso de turismo del Municipio.

Brindar informacion turistica.
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Promocionar y difusion turistica del Municipio.

Tener un enlace entre los Ciudadanos y las empresas de la region, esto con la
finalidad de buscar el perfil de cada capital humano.

Atender la demanda de la poblacion desempleada ofreciendo y facilitando su
incorporacion al mercado laboral.

Promover acciones de vinculacion y cooperacion con el sector empresarial
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JURIDICO LABORAL, CIVIL Y MERCANTIL
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ORGANIGRAMA
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LIC.

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO  JURIDICO

ADMINTRACION 2010-2013

LIC. HECTOR NATERA

ARREOLA.
DIRECTOR JURIDICO
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LIC. SABINO HERNANDEZ LIC. ISAIAS ALBERTO RIOS
MENDOZA. HERNANDEZ.
ASESOR ASESOR

MA. DEL ROSARIO PEREZ
LUEVANOS.
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ANALISIS FUNCIONAL

Representar legalmente al Municipio
Proporcionar asesoria juridica a las dependencias del municipio

Revisar y opinar sobre los proyectos de convenios, reglamentos o iniciativas
acordados por el C. Presidente Municipal.

Participar en los juicios en que sea parte el Municipio.
Intervenir en las demandas de caracter laboral

e Opinar sobre los finiquitos o indemnizaciones de retiro del personal del
municipio
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Aplicar las leyes y reglamentos en materia de deterioro, conservacion y
preservacion del medio ambiente;

Mantener actualizado el reglamento de ecologia del municipio;

Promover acciones para la proteccion de areas ecoldgicas;

Promover proyectos para disminuir la contaminacion del medio ambiente;
Promover la concientizacion de la sociedad en materia ecoldgica;
Coordinar al personal responsable de las areas municipales;

Definir e implementar las politicas en materia de preservacion ecoldgica y
proteccion al ambiente;

Formular y ejecutar el programa de proteccion a la biodiversidad y desarrollo
sostenible;

Aplicar politicas y acciones en coordinacion con SAPAL, para la prevencion,
regulacion y control de las descarga de aguas residuales a los sistemas de
drenaje y alcantarillado;
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Coordinarse con las dependencias competentes para el control de la explotacion
de los mantos acuiferos;;

Emitir dictamenes de opinion para otorgar, negar o revocar las licencias
municipales para la realizacion de obras, actividades y servicios publicos o
privados;

Ordenar visitas de inspeccion a personas que tengan fuentes emisoras de
contaminantes y aplicar las medidas de apremio preventivas y de seguridad, en
los términos de la legislacion aplicable;

Controlar el ruido emitido por equipos de sonido, instrumentos musicales y
maquinaria movil y maquinaria movil para la construccion;
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COMITE PARA LA PLANEACION DEL DESARROLLO MUNICIPAL

COPLADEM
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y evaluar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo, en congruencia
con los planes estatal y nacional de desarrollo.

Conducir las labores de planeacion y desarrollo organizacional

Coordinar, integrar y analizar la consulta popular dentro del territorio del Municipio
con el fin de jerarquizar las demandas y necesidades de la comunidad.

Formular diagnésticos socioeconomicos que permitan conocer la realidad de las
localidades del municipio.

Servir de 6rgano de consulta del gobierno federal, estatal y de los sectores social y
privado en materia de desarrollo econdmico y social del Municipio.

Instrumentar acuerdos con los titulares de las dependencias de la administracion
publica municipal.

Participar en la formulacion de estudios, planes y programas de desarrollo regional o
estatal.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
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ORGANIGRAMA
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ANALISIS FUNCIONAL
Dar a conocer o editar documentos de informacion para difundir
los planes, programas, acciones y disposiciones de la autoridad
municipal, de interés general para la comunidad;

Informar permanentemente a la poblacion del municipio acerca
de las actividades de las autoridades del municipio;

Fomentar la opinion, la critica y la participacion ciudadana para
mejorar el desempeno del gobierno municipal;

Difundir contenidos, valores e informacion de utilidad colectiva;
Generar medios y procedimientos de comunicacion al interior del

Ayuntamiento y de la Administracion Municipal que potencien las
labores del Municipio
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ASESOR MUNICIPAL
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ANALISIS FUNCIONAL

e La coordinacion de asesores en el area encargada de proporcionar al C.
Presidente Municipal la informacion técnica y cientifica para la toma de
decisiones, mediante la investigacion directa o consulta con especialistas
externos en la materia especifica de que se trate.
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