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MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El crecimiento y desarrollo de un Municipio demanda una gestion gubernamental
eficaz y eficiente, que sea capaz de enfrentar y responder de manera positiva a los
retos gque se identifican en materia social, economica, territorial, administrativa y
politica, para ofrecer un mayor bienestar a los habitantes, principalmente en
materia de infraestructura, equipamiento y servicios.

Para lo anterior es indispensable tener las herramientas necesarias para darle a la
Administracion Publica Municipal el impulso en el desemperio de sus labores,
mejorando asi, la eficiencia y eficacia de su gestion.

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion tiene como finalidad, servir como instrumento
administrativo de soporte, formacion y consulta sobre las funciones que ejecuta la
Direccion de Desarrollo Humano, de conformidad a los ordenamientos juridicos
aplicables; documento que se pone a disposicion del personal adscrito a esta
dependencia, asi como a la cludadania en general como medio de informacion y
guia respecto a las atribuciones que asumen cada una de las unidades
administrativas que la conforman.

El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacion de la Direccion;
su objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del
municipio; el objetivo general que le da razon de ser a las actividades que se
realizan; la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente
la forma en que esta integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y
funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, y el apartado de
validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

Por ultimo, cabe mencionar que el presente manual estara sujeto a cambios
derivados de reformas a la normatividad estatal o municipal; asi como, por las
transformaciones que presente la politica de modernizacion e nnovacion
Administrativa Municipal.

MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México
Bando Municipal Lerma 2016
Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

ATRIBUCIONES
Atribuciones referenciadas en el Reglamento Municipal de Lerma.

@ LER
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ORGANIGRAMA DEL MUNICIPIO DE LERMA
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MISION, VISION Y VALORES DEL MUNICIPIO DE LERMA

MISION
El Municipio de Lerma debe garantizar que las atribuciones y funciones de cada

una de sus unidades administrativas, sean aplicadas, de manera equitativa e
Incluyente, para beneficio de los habitantes del Municipio de Lerma; generando
politicas que brinden mejores condiciones de vida a los ciudadanos.

VISION
Conducir una politica social municipal integral y sustantiva.

@5




MANUAL DE ORGANIZACION
LERMA 2016-2018

Ser el Municipio mas confiable, cercano y sensible a las necesidades de sus

habitantes.

Eficiente y eficaz en la prestacion de los servicios de cada una de sus unidades

administrativas.

Garantizar la vinculacion adecuada para accesar a los programas de cualquier

orden de gobiermo asi como del sector privado.

Coadyuvar a la administracion municipal para promover la participacion de sus

habitantes y la responsabilidad compartida.

Fomentar la equidad e inclusion de oportunidades, asi como la participacion

social.

VALORES
La administracion municipal se rige bajo los principios de:

Cercania y orientacion hacia las necesidades que demande el municipio.

Voluntad de serviclo, trato amable y respetuoso.

Eficacia y eficiencia en la gestion mediante un desemperno diligente de las tareas

y uso eficaz del tiempo.

Transparencia y responsabilidad en todo acto, con informacion clara y concisa.

Neutralidad e integridad en la toma de decisiones.

Innovacion y creatividad, como elementos dinamizadores del cambio y del

aprendizaje de la nueva cultura organizativa.
Trabajo en equipo vy profesionalidad.
Actuacion medioambientalmente responsable.

DECALOGO

El decalogo marca los 10 principios rectores de todos los trabajadores del

Ayuntamiento de Lerma, los cuales de enuncian a continuacion:
Servicio con calidad.

Puntualidad, amabilidad y cordialidad.
Sencillez y vocacion de servicio.

Honradez, honestidad y respeto sin distincion.
Disciplina, orden y limpieza.

Lealtad, integridad y caracter.
Responsabilidad, profesionalismo y actitud.
Innovacion, creatividad, eficiencia y eficacia.
Proactividad, confianza y transparencia.

10 Fidelidad, solidaridad y legalidad.

©®NOVAGNE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
Presidente Municipal

ORGANIGRAMA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

El Presidente Municipal, es el representante politico y administrativo del
Ayuntamiento, asi como el ejecutor de sus determinaciones. Es ademas, el
responsable de la administracion publica municipal y el encargado de velar por
la correcta prestacion de los servicios publicos.

FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

El Presidente Municipal, es el ejecutivo de las determinaciones o acuerdos del
Ayuntamiento.

Preside las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Cabildo.

Tomar las decisiones que contribuyan a generar las condiciones materiales
gue hagan posible una vida digna para todos los habitantes del Municipio.
Gestionar las diferentes obras y servicios promoviendo el desarrollo
economico y el progreso del Municipio.

Hacer del aparato administrativo, un instrumento mas eficaz y eficiente,
entendido esto como el hecho de que las dependencias del Municipio
atiendan oportunamente y con soluciones reales los problemas de los
ciudadanos, asi como la prestacion de 1los servicios publicos.
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos de la Presidencia
Municipal
Codigo del documento Numero de Version:
gue se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: General
Fecha de aprobacion:

CABILDO

ESTRUCTURA ORGANICA DEL CABILDO

Sindico

Primer Regidor
Segundo Regidor
Tercer Regidor
Cuarto Regidor
Quinto Regidor
Sexto Regidor
Séptimo Regidor
Octavo Regidor
Noveno Regidor
Décimo Regidor

ORGANIGRAMA DEL CABILDO
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OBJETIVO Y FUNCIONES DEL CABILDO

OBJETIVO DE SINDICO
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Miembro del Ayuntamiento integrante del Cabildo, tiene a su cargo la vigilancia y defensa
de los intereses del municipio.

FUNCIONES DE SINDICO

* Procurar la defensa y promocion de los intereses municipales.

* Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal, en la forma que previene la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Practicar en caso de falta o ausencia del Ministerio Publico, las primeras diligencias
penales, remitiendolas al agente del Ministerio Publico correspondiente dentro de
las veinticuatro horas siguientes.

* Formular y actualizar los inventarios de bienes inmuebles e inmuebles y valores
gue integren el patrimonio del municipio y darlo a conocer al Ayuntamiento y al
Congreso del Estado, con las modificaciones que sufra.

* Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las
discusiones con voz y voto.

OBJETIVO DE LOS REGIDORES
Vigilar el buen funcionamiento de la Administracion Municipal para el bienestar de la
poblacion.

FUNCIONES DE LOS REGIDORES

* Atender las comisiones que se establecen para cada una de las regidurias.

* Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo ordinarios, extraordinarias y
solemnes, asi como participar en las discusiones con voz y voto, sin que puedan
abstenerse de votar, salvo que exista impedimento fisico o legal, para poder asistir
a las sesiones, el interesado debera dar aviso oportunamente al Secretario del
Ayuntamiento.

* Proponer al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos municipales, la
modificacion o actualizacion de los ya existentes.

*  Vigilar la rama de la administracion Municipal, que les haya sido encomendada,
informando periddicamente al Ayuntamiento de sus gestiones, asi como de las de
aquellas que le designe en forma directa el Presidente Municipal,

* Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencion del
ramo de la administracion Municipal que les corresponda.

* Proponer la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule vy
apruebe el Ayuntamiento.

* Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren convocados
por el Ayuntamiento o por el presidente Municipal.

* Visitar las demarcaciones territoriales, y ayudantias municipales en que se
encuentre dividido el territorio.

* Informar al Ayuntamiento sobre cualquier deficiencia que advierta en la
administracion municipal y en la prestacion de los servicios publicos municipales.

* (itar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento si no lo hace el
presidente Municipal, en terminos de esta Ley y del Reglamento Interior.

* Las demas que esta Ley, los reglamentos y otros ordenamientos serialen.
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DEL CABILDO

Documento que se aprueba o actualiza:

Manual de Procedimientos Apartado Cabildo

Codigo del documento
gque se aprueba o
actualiza:

Numero de Version:

Razon de la sustitucion:

Reestructuracion Administrativa

Descripcion del cambio:

General

Fecha de aprobacion:

INSTRUMENTACION DEL EJERCICIO DE

GOBIERNO

SECRETARIA PARTICULAR

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Direccion de Secretaria Particular

Coordinacion Ejecutiva

Subdireccion de Giras y Logistica
Area de Prensa y Relaciones Publicas
Area de Control de Gestion y Redes Sociales
Coordinacion de Asuntos Juridicos
Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion de Asuntos

Juridicos

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PARTICULAR
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Up
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Apoyar al Presidente Municipal en la programacion, seguimiento de acuerdos;
organizacion y desarrollo de giras de trabajo y eventos especiales; atencion de
audiencias, asi cormo en la recepcion, despacho, archivo y seguimiento de
correspondencia de la oficina.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE LA SECRETARIA PARTICULAR

* Registrar en la agenda del Presidente, los compromisos, audiencias, acuerdos,
visitas, giras y entrevistas programadas cormo parte de su agenda de trabajo.

* Programar las actividades diarias, semanales, mensuales y eventuales del
Presidente, e instrumentar las acciones necesarias para que éstas se realicen en la
forma y términos previstos; y efectuar, en su caso, los ajustes que se requieran o
gue el C. Secretario instruya.

* Preparar los acuerdos del Presidente y con otros servidores publicos de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal; asi como del sector privado.

* Apoyar a los Secretarios, Directores Generales y a los Titulares de los Organismos
Auxiliares sectorizados a esta dependencia, en la presentacion de sus acuerdos y
planteamiento de los asuntos que sean sometidos al C. Presidente.

* Acordar con el Presidente sobre los requerimientos, solicitudes, audiencias y
demas asuntos recibidos en la Secretaria Particular.

*  Transmitir verbalmente o por escrito, en forma oportuna, las instrucciones que
gire el Presidente a los titulares de las unidades administrativas que integran el
sector, realizar el seguimiento correspondiente y mantenerlo informado sobre los
avances y logros alcanzados.

* Solicitar, a los titulares de las unidades administrativas correspondientes, la
Informacion necesaria que sea requerida por el Presidente, para facilitar la toma
de decisiones.

* Operar el Sistema de Atencion Ciudadana para la recepcion, registro, control y
envio de documentacion que sea dirigida o generada por el Presidente y sus
unidades administrativas de apoyo.

* Controlar, resguardar y mantener ordenados y actualizados el archivo, directorio,
agenda y demas documentos de la oficina del Presidente.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OBJETIVO DE LA COORDINACION EJECUTIVA
Coadyuvar con la Presidencia en la conduccion de la administracion y supervision
de las actividades institucionales.

FUNCIONES DE LA COORDINACION EJECUTIVA
* Acordar con el Presidente los asuntos de su competencia y los que estén
encomendados a sus unidades de apoyo técnico.
* Dar puntual seguimiento a las ordenes y acuerdos del Presidente y solicitar los
informes consecuentes.
* Brindar asesoria al Presidente en los asuntos que éste le encomiende.

14
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e Mantener, en coordinacion con las areas competentes, las relaciones
interinstitucionales de la Oficina de la Presidencia con los sectores publico, social
y privado.

» Dirigir y organizar las unidades de apoyo técnico a su cargo y establecer sistemas
de coordinacion y colaboracion de éstas con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal para el debido ejercicio de sus funciones.

* Las demas inherentes a sus funciones y las que le encomiende el Presidente.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE GIRAS Y LOGISTICA

* Disenar, organizar y coordinar las giras de trabajo.

* Coordinar con las instancias organizadoras de las actividades respectivas para
garantizar la seguridad en el desarrollo de eventos, reuniones, giras de trabajo y
sesiones en general donde participe el Presidente y/o Titulares de las areas de
Ayuntamiento.

* Realizar reuniones con el fin de acordar y en su caso ajustar la agenda de trabajo.

FUNCIONES DEL AREA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

* Difundir los programas de actividades, proyectos y servicios que realiza el
Goblermo Municipal a través de los medios de comunicacion.

* Redactar boletines a los medios de comunicacion con la informacion que se
genera diarlamente en el Gobierno Municipal

* Publicar informacion de interés a la comunidad acerca de los servicios que
prestan las dependencias del Ayuntamiento.

* Mantener enterados a los medios que cubren la fuente sobre los eventos de
participacion del Presidente Municipal.

* Realizar agenda de medios para entrevistas con el Alcalde.

* Formar y resguardar el archivo de fotografias y videos de eventos municipales,
condensados de prensa con las notas relevantes de la administracion, y
grabaciones de monitoreo testimoniales en eventos del gobierno municipal.

* Recopilar informacion sobre avances y proyectos de los programas que realizan
las direcciones de la administracion para alimentar las noticias de la pagina de
Internet.

* Colaborar con la subdireccion de Eventos y Logistica para coordinar eventos
relevantes del Municipio.

* Coordinar la recepcion de invitados distinguidos en los eventos del Ayuntamiento.

* Resguardar el directorio de funcionarios publicos y empresas particulares, ast
como actualizar sus datos conforme se realicen cambios.

* Coordinar la subdireccion y Atencion a medios, en sus diversas actividades.

* Realizar y coordinar los eventos de participacion del Ayuntamiento.

* Asistir en las actividades primordiales del Alcalde.

* Dar difusion a los nuevos proyectos que se realizan en el Ayuntamiento.
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* Supervisar la informacion que genera el Ayuntamiento previo a su transmision en
los medios.

* Mantener oportunamente informada a la ciudadania sobre los acontecimientos de
interés publico que se emiten de las diferentes dependencias de este Municipio.

* Apoyar y vigilar en la realizacion de eventos oficiales.

* Brindar atencion protocolaria a los visitantes del municipio que asi lo ameriten.

* Fomentar la buena relacion entre el Gobierno Municipal y los demas niveles de
Gobierno.

* Coordinar la entrega de invitaciones para los eventos del Ayuntamiento y
requerimientos especiales que se soliciten.

* Realizar agendas de eventos y distribuirlas a los reporteros que cubren la fuente
del Ayuntamiento.

* Programar Publicaciones, anuncios y avisos de las distintas dependencias en los
periddicos de mayor circulacion.

* Atender a los representantes de los medios.

* Programar entrevistas para funcionarios cuando estos lo soliciten.

* Atender las publicaciones que solicitan las direcciones para dar a Conocer
Invitaciones, campanas etc.

* Boletines Informacion que surja dentro del ayuntamiento y referente a las
actividades del alcalde, sindicos, regidores y demas funcionarios.

* Monitoreo de noticieros de television y condensados de prensa.

FUNCIONES DEL AREA DE CONTROL DE GESTION Y REDES SOCIALES

* Recibir, revisar y acusar de recibo de la correspondiente proveniente de otras
dependencias, entidades, instituciones o un particular.

* Registrar y entregar correspondencia que es urgente asi como los sobres de
mensajeria para las areas del Municipio.

* Recibir, registrar y entregar solicitudes de informacion publica gestionada por
particulares en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

* Registrar la informacion de la correspondencia recibida en el control de
seguimiento; asignandole a cada oficio un numero interno de solicitud.

e Capturar la informacion de la correspondencia recibida en el control de
seguimiento.

* Archivar por fecha, los acuses de conocimiento que le turnan a cada area.

* Atender llamadas relacionadas con informacion de turnos.

* Ordenar y relacionar el archivo general de solicitudes.

* Actualizar las redes sociales.

* Dar seguimiento a inquietudes o cometarios expresados dentro de las redes
soclales.
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OBJETIVO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Representar legalmente al Instituto en todos los casos en que sea necesaria su
Intervencion; interpretar y definir la normatividad aplicable y brindar servicios de
asesoria y consultoria juridicas a todas las areas del Instituto; dictaminar
juridicamente la procedencia o improcedencia legal de los casos y creditos que se
realizan en la operacion del Instituto; y garantizar la certidumbre juridica a los
acreditados a través de instrumentos donde se precisen sus derechos vy
obligaciones.

FUNCIONES DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Vigilar la correcta aplicacion de las politicas y lineamientos que regulan y norman
las actividades inherentes a la evaluacion y suscripcion de contratos y convenios.
Recopilar, difundir y vigilar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos
juridicos para la elaboracion de contratos y convenios que en estas materias
regulan al Municipio.

Dirigir el analisis, compilacion, difusion y cumplimiento de las disposiciones y
normas juridicas que repercutan en la operacion del Municipio.

Representar legalmente al Instituto en los procedimientos administrativos y
jurisdiccionales relativos a delitos del orden federal o comun gue involucren al
Municipio.

Actuar como organo de consulta y realizar los estudios e investigaciones juridicas
que requiera el desarrollo de las atribuciones del Municipio.

Presentar previo acuerdo con la Direccion General las demandas o querellas que
deben hacerse ante el Ministerio Publico, que proceda, asi como rendir los
informes correspondientes ante las Comisiones de Derechos Humanos vy la
Procuraduria Social

Unificar, definir y sistematizar los criterios de interpretacion y de aplicacion de las
leyes, reglamentos, decretos y otras disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento del Municipio.

Emitir los lineamientos generales para la suscripcion de convenios y contratos, asi
como asesorar, revisar, validar y participar en la formulacion de los mismos y
demas actos juridicos que suscriba el Municipio.

Participar como asesor en los diversos comités y érganos colegiados internos que
deben integrarse al interior del Municipio.

Instrumentar los informes en los juicios de amparo e interponer toda clase de
recursos o medios impugnativos, asi como actuar en los juicios en los que el
Municipio fuere parte e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones
respectivas.

Coordinar el analisis, compilacion y difusion de las disposiciones legales y
administrativas relacionadas con la actividad y operacion del Municipio.

Revisar y calificar las distintas fianzas y garantias que se otorguen a favor del
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Municipio.

Interponer las reclamaciones o juicios necesarios para hacer efectivo el cobro de
las flanzas y garantias otorgadas a favor del Instituto, en caso de incumplimiento
de las obligaciones pactadas.

Revisar y emitir comentarios acerca de las bases de licitaciones publicas
convocados por el Municipio para la adquisicion de bienes y servicios.

Supervisar y dar seguimiento de todos los asuntos en materia de contratos y
convenios que se tramitan en el Municipio.

Participar con las areas correspondientes del Municipio en las negociaciones de
convenios y contratos.

Emitir opinion juridica respecto a la interpretacion y aplicacion de los contratos y
convenios.

Revisar y dar seguimiento a los procedimientos de adquisicion y enajenacion del
Municipio.

Dirigir la elaboracion de los informes que se le requieran para ser presentados
ante instancias externas e intermas correspondientes, de conformidad con el
marco normativo vigente en la materia.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

Establecer y supervisar que se cumplan los procedimientos para el control de
todos los casos que obren en el orden juridico.

Emplear métodos y sistemas Optimos para dar seguimiento y solucion a los casos
que ast lo requieran.

Supervisar el cumplimiento y la ejecucion de las acciones del Sistema de Control
Interno.

Realizar las demas funciones que le encomiende el superior jerarquico, ast como
vigilar la correcta aplicacion de la normatividad, politicas y lineamientos que
regulan sus actividades institucionales.

Realizar las demas funciones que el Presidente Municipal le encomiende,
verificando la correcta aplicacion de la normatividad, politicas y lineamientos que
regulen sus actividades institucionales.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de la Secretaria
Particular
Codigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral

Fecha de aprobacion:
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SECRETARIA TECNICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA TECNICA

Direccion de la Secretaria Técnica
Subdireccion de Planeacion, Programacion, Presupuesto vy
Evaluacion
Departamento de Gobierno Digital, Desarrollo De Sistemas y
Soporte Técnico
Area de Soporte Técnico
Departamento de Imagen Institucional, Mercadotecnia vy
Comunicacion
Area de Comunicacion
Area de Imagen Institucional
Departamento de Politicas Publicas y Proyectos Especiales
Area de Desarrollo Institucional
Departamento de Diserio y Evaluacion de la Politica Social

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA TECNICA
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE LA SECRETARIA TECNICA

Funcionar como una fuente y canal de informacion suficiente y oportuna de las
acciones de gobierno, para la evaluacion de avances e impacto, la toma de
decisiones y el logro de los objetivos y metas planteados en el Plan Municipal de
Desarrollo.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE LA SECRETARIA TECNICA
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* Diseflar y mantener un sistema de informacion actualizado del desarrollo y grado
de avance de los programas y acciones realizados por las dependencias, unidades
administrativas y organos desconcentrados del Gobierno Municipal.

* Coordinar y evaluar la integracion del Informe de Gobierno del Presidente
Municipal, en los tiempos y formas que la ley establezca.

* Recabar y analizar informacion socioecondmica del Municipio y disefiar e integrar
las estadisticas socioecondmicas basicas del mismo.

* Registrar y dar seguimiento a los programas institucionales.

* Integrar informacion para las reuniones del Presidente Municipal con
representantes de los sectores social y privado, asi como con servidores publicos
municipales.

* Elaborar analisis, informes y demas documentos necesarios para los acuerdos del
Presidente Municipal, con el Gobernador del Estado, asi como con representantes
de los Sectores Social y Privado, y para la ejecucion de eventos o giras de trabajo
del Presidente Municipal.

* Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del Presidente Municipal con el
Ejecutivo del Estado o los titulares de sus dependencias y aquellos que éste le
instruya.

* Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de gabinete, e informar al Presidente
Municipal sobre su resolucion.

* Previo acuerdo del Presidente Municipal, proponer y gestionar ante dependencias
y entidades federales y estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la
realizacion de programas de interés municipal, y darles el debido seguimiento, en
Su Caso.

* Asistir al Presidente Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo.

* Las demas que le atribuyan expresamente la leyes, reglamentos y las que le
encomiende directamente el Presidente Municipal

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y EVALUACION

Generar los planes, politicas, programas, proyectos, estrategias y objetivos del
municipio, como medio efectivo de control del gasto publico y en ellos se
fundamentan las diferentes alternativas de asignacion de recursos para gastos e
Inversiones Municipales.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y EVALUACION

* QOrganizacion para la asignacion de recursos.

* Proponer las estructuras programaticas, administrativas y del gasto para la

orientacion, asignacion y ejercicio del recurso.

* Controlar las acciones donde se estan implementando los recursos disponibles.

* Establecer metas e indicadores.

* Verificar los logros.
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* Implementar acciones de procesos preventivos del dispendio entre 1o autorizado
y lo ejercido.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GOBIERNO DIGITAL, DESARROLLO DE
SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

* Coordinar y supervisar el analisis, disefio, desarrollo, mplementacion,
mantenimiento y actualizacion de los sistemas de cOmputo segun los objetivos
de la Dependencia y los requerimientos que cada una de las areas presente.

* Formular coordinar y proponer el diserio de planes en materia de desarrollo de
aplicaciones, Gobierno Electronico, Economia Digital, Soporte Técnico,
Comunicaciones y seguridad de la Dependencia, con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios de Tecnologias de la Informacion.

* Desarrollar e investigar nuevas herramientas tecnologias e impulsar soluciones
proactivas para los problemas que se pueden enfrentar.

* Coordinar, implementar y verificar los sistemas de seguridad, monitoreo de
sistemas y mecanismos electronicos necesarios para el acceso y resguardo de la
Informacion.

* Coordinar determinar y controlar la prestacion del servicio de soporte técnico y
asesoria en materia de Tecnologias de la Informacion a las areas de la
Dependencia.

* Proporcionar a los usuarios, servicio y asesoria en el uso de aplicaciones de
computo, Gobierno Electronico, Soporte Técnico, comunicacion y seguridad, a fin
de contribuir al logro de sus objetivos y metas.

* Establecer la metodologia idonea para el desarrollo de las aplicaciones y portales
acorde con las necesidades de la Dependencia, a fin de garantizar eficiente y
eficaz conclusion.

* Coordinar el disefio, desarrollo y actualizacion de los portales de la Dependencia,
mediante los cuales se difundiran los servidores e informacion relevante tanto
para la ciudadania como para el servidor publico.

* Realizar todas aguellas actividades que coadyuven al buen desempefio de sus
funciones.

FUNCIONES DEL AREA DE SOPORTE TECNICO

* Establecer y definir la aplicacion de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo a fin de prolongar la vida util del equipo.

* Disenar estrategias para aprovechar al maximo los recursos de las tecnologias de
la informacion.

* Coordinar la revision del software hardware instalados en los equipos de coOmputo
de la institucion con el fin de evitar el uso de programas sin licencia.

* Planear y coordinar el mantenimiento de la infraestructura tecnologica de la
Dependencia (comunicaciones y servidores) para su buen funcionamiento.

21

LERMA
Ty




MANUAL DE ORGANIZACION
LERMA 2016-2018

* Asesorar en la seleccion y adquisicion de los equipos de computo,
telecomunicaciones, y en general servicios y productos tecnologicos a través de
estudios de factibilidad técnica del equipo requerido, a fin de asegurar las mejores
condiciones técnicas.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL,
MERCADOTECNIA Y COMUNICACION
* Supervisar la aplicacion del manual de identidad grafico del Municipio de Lerma.
* Formulacion del plan de mercadotecnia.
* Coordinar el disefio de aplicaciones web, publicaciones, publicidad informativa,
videos y productos interactivos, conforme a los criterios de la politica institucional.
* Elaborar la Memoria Institucional.
* Desempenar las demas funciones afines que le sean asignadas por el Presidente
Municipal

FUNCIONES DEL AREA DE COMUNICACION
* Dar seguimiento a los eventos relacionados con el Municipio.
* Emitir las notas informativas en el portal del Municipio de Lerma.
* Generar la memoria fotografica Municipal.
* Generar la memoria video grafica del Municipio.
* Desempenar las demas funciones afines que le sean asignadas por el Presidente
Municipal

FUNCIONES DEL AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
* Aplicar el manual de identidad grafico del Municipio de Lerma.
* Generar el disefio de aplicaciones web, publicaciones, publicidad informativa y
productos interactivos que emita e Municipio.
* Desempenar las demas funciones afines que le sean asignadas por el Presidente
Municipal

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS Y PROYECTOS
ESPECIALES

* Planificacion de politicas, programas y proyectos especiales.

* Monitoreo y evaluacion de politicas, programas y proyectos especiales.

* Coordinacion de politicas, programas y proyectos especiales.

* Proponer metodologias y recursos utiles que faciliten la elaboracion y ejecucion

de instancias, mecanismos y herramientas de coordinacion.
* Jerarquizar la funcion de coordinacion de politicas, programas y proyectos
* especiales desde la gestion local.
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* Difundir los beneficios y las oportunidades que se abren al incorporar instancias,
mecanismos y herramientas de coordinacion para la gestion local.

FUNCIONES DEL AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
e Formular proyectos institucionales.
* Suscribir vinculos con otras instituciones gubernamentales, publicas y privadas.
* Suscribir convenios de apoyo con otras instituciones gubernamentales, publicas y
privadas.
* Coordinar Capacitaciones.
* Ser el vinculo de informacion de la Direccion ante los medios de
* comunicacion y la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia, ast
* como el disefio y edicion de documentos.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE DISENO Y EVALUACION DE LA POLITICA
SOCIAL

Diagnosticar las caracteristicas de la poblacion, identificando demograficamente
las necesidades de los ciudadanos.

Analizar el impacto de la Politica Publica para su implementacion, para prever un
Indice de seguridad, asi como del éxito de la politica que se quiere impulsar.
Establecer las caracteristicas genéricas de la politica publica, ya sea de caracter
municipal, estatal o federal segun sea el caso.

Disenar politicas publicas para abatir los indices de marginacion en el municiplio.
Implementar, seguir y evaluar la politica publica e identificar la practica de forma
eficaz y eficiente.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE SECRETARIA TECNICA

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica
Caodigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:

Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa

Descripcion del cambio: Ceneral

Fecha de aprobacion:

TESORERIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE TESORERIA

Direccion de la Tesoreria Municipal
Coordinacion de Catastro
Departamento de Cartografia
Subdireccion de Cobertura Territorial
Departamento de Seguimiento vy Evaluacion Municipal de
Fiscalizacion

23

@ LER




MANUAL DE ORGANIZACION
LERMA 2016-2018

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
Departamento de Fiscalizacion de Recursos
Subdireccion de Ingresos y Egresos

ORGANIGRAMA DE LA TESORERIA MUNICIPAL
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Organizar y eficientar los recursos materiales y financieros aplicandolos directamente a la
satisfaccion de las necesidades municipales, logrando mantener la estabilidad en la
administracion y el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables. Sanear las
finanzas municipales a través de un manejo claro y eficiente, destinando los recursos
publicos en las demandas y necesidades del municipio.

Planear la integracion, aplicacion y distribucion de los Recursos Financieros, con base en
el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y
establecimiento las medidas necesarias para la operacion de los programas de inversion y
gasto corriente, asi como para el pago de bienes y serviclios.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL

* Intervenir en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del
Municipio.

* Asumir bajo su estricta responsabilidad 1o relativo a las erogaciones que realice
fuera de los presupuestos y programas aprobados por el ayuntamiento.

* Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras,
derechos, productos y aprovechamientos que correspondan al Municipio
conforme a la respectiva ley de ingresos municipal y demas leyes fiscales: asi
como administrar las participaciones y transferencias en contribuciones federales
y estatales.

* Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de
caracter fiscal.
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* Tener al corriente el padron fiscal municipal, ast como ordenar y practicar visitas
de auditoria conforme a derecho, a los obligados en materia de contribuciones
hacendarias municipales.

* FEjercer la facultad econdomico-coactiva para hacer efectivo el pago de las
contribuciones cuyo cobro le corresponda al municipio.

* Llevar la contabilidad del Municipio.

* Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, vy
presentarlo al cabildo, debiendo enviarlo posteriormente para su fiscalizacion al
Congreso del Estado, asimismo, en los términos acordados por el Ayuntamiento,
debera publicarlo en los primeros diez dias del mes siguiente y exhibirlo en 1os
estrados del Ayuntamiento.

* Pagar la nomina del personal que labora en el municipio de acuerdo con el
reporte de movimientos de: asistencias, ausencias, incapacidades, altas de
personal, bajas de personal, vacaciones, retardos, y otros que reporte la Oficlalla
Mayor.

* FEjercer el presupuesto anual de egresos Yy vigilar que los gastos se apliqguen de
acuerdo con los programas aprobados por el Ayuntamiento, exigiendo que 1os
comprobantes respectivos estén visados por el Presidente Municipal, el Secretario
del Ayuntamiento y el Presidente de la Comision de Hacienda.

* Intervenir en la formulacion de convenios de coordinacion fiscal con el Gobierno
del Estado.

* Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma
oportuna, la cuenta publica anual municipal y el presupuesto anual de egresos.

* Las demas que le confieran las leyes, reglamentos municipales, disposiciones
administrativas en materia fiscal y administrativa, el Ayuntamiento y el Presidente
Municipal

* Expedir los contra-recibos a los proveedores del Ayuntamiento, gque hayan
suministrado algun bien o servicio a las dependencias municipales, previa
comprobacion de la entrega.

* Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se
programe el pago de las mismas.

* Revisar que las facturas enviadas por las dependencias municipales o por la
Ventanilla de

* Atencidon a Proveedores reunan todos los requisitos fiscales y administrativos
establecidos para su aceptacion y pago oportuno.

* Elaborar, conjuntamente con las dependencias municipales, el Presupuesto Anual
del

* Ayuntamiento y remitirlo para su revision y analisis al titular de la Tesoreria.

* Autorizar los pagos que se deben efectuar con cargo al presupuesto de egresos
del

* Ayuntamiento y verificar que se lleven a cabo.

* Mantener una revision constante de los recursos economicos disponibles, con el
objeto de prever oportunamente los créditos que habran de requerirse a corto o a
largo plazos para la realizacion de los proyectos de inversion.

* Determinar, previo analisis de las solicitudes de ampliacion o transferencia
presupuestales, la viabilidad de su autorizacion.
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* Autorizar, previo analisis de las areas correspondientes, 1las requisiciones que sean
remitidas por las dependencias para la adguisicion, arrendamiento o reparacion de
bienes o servicios.

* Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos del Ayuntamiento y
someterlo a consideracion del Tesorero Municipal, para su autorizacion y
aprobacion por parte del cabildo.

* Planear el uso del Presupuesto Anual de Egresos y coordinar el registro del saldo
existente, determinando las acciones que se deben realizar para su correcto
ejercicio.

* Realizar todas aquellas funciones inherentes y aplicables al area de su
competencia.

* Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que sean necesarias
para contar con una suficiencia presupuestal que garantice la operacion adecuada
del gobierno municipal.

* Elaborar los cheques de los proveedores que suministren bienes y servicios al

* Ayuntamiento, con base en los contra-recibos expedidos y turnarlos al titular de la

* Tesoreria para su autorizacion y pago.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OBJETIVO DE LA COORDINACION DE CATASTRO

Atender las solicitudes de los usuarios que acuden a realizar algun tramite en materia
catastral, organizando las actividades que sean necesarias para llevar un control sobre 1os
mismos.

FUNCIONES DE LA COORDINACION DE CATASTRO

* Analizar los predios ubicados en el territorio municipal con base en los datos
tecnicos que integran el Sistema de Gestion Catastral.

* Mantener coordinacion con las dependencias del ambito federal y estatal, a fin de
intercambiar informacion en materia catastral del municipio.

* Atender al publico vy a las dependencias gubernamentales que acuden a solicitar
servicios o informacion catastral.

* Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites en materia
catastral.

* Expedir las certificaciones de planos y claves catastrales que sean solicitados,
previo pago de los mismos por los interesados.

* Elaborar y canalizar las ordenes de movimientos que involucren el proceso
catastral.

* Revisar la integracion de las carpetas manzaneras, anexando los movimientos
generados durante el proceso de supervision que se efectue.

* Notificar pericdicamente al titular de la Direccion de informacion Geografica
acerca del estado que guarda el proceso catastral en el municipio.

* Participar en la elaboracion de los catalogos que se realicen por manzanas, calles,
colonias, localidades, areas homogeéneas, entre otros.

* Analizar la informacion contenida en la documentacion que reciben las agencias
catastrales y coordinar la ejecucion de los tramites solicitados en las mismas.

* Efectuar el analisis de las zonas que en virtud de sus necesidades, economia,
dimensiones, estrategias e importancia requieran de levantamientos topograficos
indirectos o de los apoyos tecnoldgicos que sean necesarios.
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* Realizar los levantamientos topograficos directos con brigadas a cinta o transito
de los inmuebles que por sus caracteristicas deben incorporarse o modificarse en
razon de los movimientos del suelo y/o construccion detectados o efectuados

por los propietarios o poseedores de los inmuebles.

* Llevar a cabo los apeos y deslindes que se requieran dentro del municipio.

* llevar a cabo la actualizacion de la cartografia catastral, con la informacion
obtenida en los levantamientos topograficos o con el soporte de los documentos
disponibles, como son los planos provenientes de la atencion al publico o de

instituciones del gobierno estatal o federal.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

* Emitir la cartografia catastral, de acuerdo a las necesidades que se requieran como
con los planos de predios sujetos a un proceso de apego y deslindes,

certificaciones o planos manzaneros.

* Asignar las claves catastrales a los inmuebles que se encuentran ubicados dentro
del Municipio y que sean de nueva incorporacion o sus modificaciones impliquen

una reasignacion de la misma.

* Realizar la investigacion predial de caracter técnico y administrativo de los

Inmuebles que asi lo requieran.

* Recabar informacion de campo para la ratificacion o rectificacion de la
zonificacion catastral de las areas homogéneas y de las bandas de valor, asi como

de los catalogos del Sistema de Gestion Catastral.

* llevar a cabo el proceso de registro, depuracion y analisis de las operaciones del
mercado inmobiliario relativas al suelo, para elaborar un proyecto que permita

determinar los valores catastrales del mismo.

* Elaborar y proponer para su autorizacion el proyecto de zonificacion catastral de

las areas homogéneas.

* Realizar, proponer y, en su caso, aplicar los estudios que en materia catastral sean
necesarios en el ambito técnico y permitan la consolidacion de la actividad

catastral en el municipio.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE COBERTURA TERRITORIAL

Controlar la asignacion y uso de los recursos financieros federales, estatales o
municipales correspondientes a los programas de inversion, elaborando mecanismos

para su registro, control y analisis demarcados por el territorio Municipal.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE COBERTURA TERRITORIAL
* Asignar los recursos financieros federales, estatales o
correspondientes a los programas de inversion

* Generar el registro, control y analisis demarcados por el territorio Municipal

municipales

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION MUNICIPAL DE

FISCALIZACION

* Elaborar Informe Semestral en el que se establecen: Recursos asignados y

ejercidos,

@ LER
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* Obras autorizadas y terminadas; asi como las que quedaron en proceso O se
suspendieron, indicando sus causas, Metas alcanzadas, Poblacion beneficiada y
Costo de cada una.

* Conciliar con la direccion General de Obras y Desarrollo Urbano el estado
mensual del Fondo de Infraestructura (FISM).

* Conciliar los recursos remanentes segun contabilidad y caja de los Fondos.

* Llevar un control sobre los avances financieros de los recursos y su congruencia
con las autorizaciones correspondientes.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Coordinar el registro de las operaciones contables que efectuen las dependencias
municipales para la integracion de la Cuenta Publica del Ayuntamiento, con base en el
presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y
estableciendo las medidas necesarias para la operacion de los programas de inversion y
gasto corriente.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

* Planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con base en
los recursos financieros existentes e informar al Tesorero Municipal acerca de los
intereses obtenidos.

* Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicacion y control del
gasto corriente, ast como el de inversion.

* Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto corriente de
las dependencias municipales e informar de los resultados al Tesorero Municipal
para que en su caso y, con su autorizacion, se implementen las medidas que sean
necesarias.

* Determinar el uso, destino y aplicacion de los fondos y valores propiedad del
Ayuntamiento, previa autorizacion del Tesorero Municipal.

* Someter a la aprobacion del Tesorero Municipal la normatividad que deberan
observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente y de
inversion.

* Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del Ayuntamiento.

* Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades federales
O estatales para el uso y control de los Recursos Financieros destinados para la
ejecucion de los programas de inversion que sean financiados por estos ambitos
de gobiermno.

* Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes a los
programas de inversion, asi como de las transferencias efectuadas por los
gobiernos federal y estatal para apoyar la realizacion de obras o acciones por
parte del Ayuntamiento.

* Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de
inversion los procedimientos, normas y demas mecanismos que sean necesarios
para el ejercicio y control del presupuesto de los programas de inversion, ast
como solicitarles su propuesta de obras 0 acciones a realizarse anualmente.

* Proponer a la consideracion del Tesorero Municipal las medidas que sean
necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los
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programas de inversion, ast como la integracion de los expedientes técnicos de
obra.

* Verificar que se realicen los cortes de caja diario y que se elaboren los registros
contables que permitan su control.

* Coordinar la elaboracion de los informes financieros mensuales y la Cuenta
Publica Anual del Ayuntamiento, revisando que la integracion y soporte se lleve a
cabo conforme a las disposiciones aplicables, por el Organo Superior de
Fiscalizacion.

* Conocer y difundir entre los servidores publicos municipales las normas que
deben observar para el registro de las operaciones financieras y contables que
expida el Organo Superior de Fiscalizacion.

* Presentar al Tesorero Municipal los informes financieros mensuales y la Cuenta
Publica Anual para su aprobacion.

* Informar y solicitar la autorizacion del Tesorero Municipal para efectuar la
cancelacion de cuentas que se determinen incobrables.

* Supervisar que se efectuen las comprobaciones que sean necesarias ante el
Organo Superior de Fiscalizacion para atender las observaciones que ésta
presente, verificando que se dé cumplimiento a las responsabilidades que requiera
la dependencia y a los lineamientos establecidos en la Ley Organica para el
Organo Superior de Fiscalizacion.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE RECURSOS

* Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades federales
O estatales para el uso y control de los recursos financieros destinados para la
ejecucion de los programas de inversion que sean financiados por estos ambitos
de gobiermno.

* Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes a los
programas de inversion, asi como de las transferencias efectuadas por los
gobiernos federal y estatal para apoyar la realizacion de obras o acciones por
parte del Ayuntamiento.

* Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de
inversion los procedimientos, normas y demas mecanismos que sean necesarios
para el ejercicio y control del presupuesto de los mismos.

* Solicitar a las dependencias encargadas de operar los programas de inversion la
integracion de su propuesta de obras o acciones a realizarse anualmente.

* Revisar y analizar las propuestas de programas de inversion que envien las
dependencias y proponer modificaciones a las mismas, 0 en su caso, integrar
estas para someterlas a la consideracion del titular de la Direccion de Egresos.

* Mantener una constante supervision de los recursos asignados para la ejecucion
de los programas de inversion, con la finalidad de planear los créditos que habrian
de requerirse para su adecuada operacion.

* Analizar el avance financiero de los programas de inversion, informando al titular
de la Direccion de Egresos el estado que guardan y la problematica que se
detecte.

* Proponer a la consideracion del titular de la Direccion de Egresos las medidas que
sean necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los
programas de inversion.
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* QOrganizar reuniones con los titulares de las dependencias que operan los recursos
asignados a los programas de inversion para conocer la problematica financiera
administrativa que limita el ejercicio y control del gasto y proponer acuerdos para
su solucion.

* Integrar la propuesta de obras y acciones a financiarse con recursos de los fondos
del ramo general 33.

* Controlar, evaluar y dar seguimiento en la ejecucion de obras y acciones a
financiarse con recursos de los fondos del ramo general 33.

* Informar mensualmente los avances fisicos y financieros de los fondos del ramo
33.

* Recibir facturas originales sobre la aplicacion de fondos Federales y Estatales,
revisando que cuenten con los requisitos fiscales, normativos y administrativos.

* Elaborar las cuentas por pagar de la documentacion que cumpla con los
requerimientos de los manuales de operacion de los fondos Federales y Estatales.

* Elaborar propuestas de pago con recursos Federales del Ramo 33 (FISM y FAFM)
gue cumplan con los objetivos mencionados en el manual de operacion de
dichos fondo.

* Llevar control y elaborar Informe mensual sobre avances financieros y aplicacion
de recursos para su presentacion al Organo Superior de Fiscalizacion,
coordinandose con el area de Obras Publicas para conciliar cifras.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS

Orientar la ejecucion de las acciones que permitan la recaudacion de ingresos y el
control de los egresos, asi como los mecanismos que sean necesarios para la
recuperacion de los créditos fiscales a favor del ayuntamiento.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS

* Elaborar y presentar al Tesorero Municipal para su revision el Presupuesto Anual
de Ingresos y, en su caso, efectuar las modificaciones que sean necesarias para su
autorizacion.

* Integrar y operar el Programa de Fiscalizacion Municipal y analizar el Programa
Ceneral de Recaudacion de Ingresos Tributarios y Crediticios y someterlos a
consideracion del Tesorero Municipal para su aprobacion.

* Validar los formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que
presenten los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter
municipal.

* Analizar y determinar la viabilidad de los créditos fiscales, asi como la forma de su
pago; cobrarlos y, en su caso, efectuar las sanciones administrativas que procedan
por alguna infraccion fiscal.

* Ordenar la ejecucion de visitas domiciliares, u otras acciones que se requieran
para incrementar el total de ingresos del Ayuntamiento, e informar al titular de la
Tesoreria sobre cualquier anomalia o irregularidad que se presente durante la
visita.

e Controlar el adecuado manejo y utilizacion de las formas valoradas en las
unidades administrativas que tengan acceso a las mismas.

* Vigilar que se cumpla y apligue el calendario tributario conforme a los
procedimientos y mecanismos establecidos.
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* Verificar la correcta elaboracion de las Polizas de Ingresos Diarios y los demas
Instrumentos de control gue se determinen, validandolos con su firma.

* Diseflar mecanismos para mejorar e incrementar los ingresos del Ayuntamiento.

* Controlar los diferentes mecanismos de recaudacion de ingresos existentes en el
territorio municipal y proponer su actualizacion permanente, asi como su
distribucion o redistribucion geografica para agilizar la captacion de los mismos.

* Planear, prever y organizar los recursos materiales y humanos que sean
necesarios para la recepcion de los pagos que efectuen los contribuyentes
radicados en el territorio municipal.

* Integrar y actualizar permanentemente el Padron de Contribuyentes Municipales,
identificando a quienes no cumplen oportunamente con sus obligaciones fiscales,
notificandolo al Tesorero Municipal

* Mantener actualizado el registro contable de ingresos captados diariamente por el
Ayuntamiento.

* Custodiar y asegurar el capital diario del Ayuntamiento que por concepto del
cobro de contribuciones se genere.

* Reportar a su superior inmediato cualquier anomalla © irregularidad que se
detecte en el cumplimiento de las funciones y obligaciones de los servidores
publicos o de los particulares, a fin de que se analicen las medidas o se
determinen las sanciones que sean procedentes.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Tesoreria
Caodigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:

Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa

Descripcion del cambio: Ceneral

Fecha de aprobacion:

ADMINISTRACION

ESTRUCTURA ORGANICA DE ADMINISTRACION

Direccion de Administracion
Subdireccion de Servicios Generales
Area de Control Vehicular
Area de Mantenimiento
Area de Eventos Especiales
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Nomina
Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Subdireccion de Recursos Materiales
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones
Area de Almacén
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DE LADIRECCION DE ADMINISTRACION

Ser eficaz y eficiente en materia de recursos humanos, materiales y servicios generales;
bajo los principios de honradez, responsabilidad y racionalidad, buscando la
modernizacion y simplificacion de los procesos administrativos; ast como la
iImplementacion de nuevas tecnologias.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

* Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el
Gobiermo Municipal y los Servidores Publicos.

* Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracion
Publica Municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca
el Ayuntamiento.

* Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de
los funcionarios y trabajadores de la Administracion Publica Municipal.

* Actualizar el registro de los Servidores Publicos y mantener al corriente el
escalafon de los trabajadores al servicio del Gobierno Municipal.

* Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal.

* Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, de los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo
de sus funciones.

* Administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento del patrimonio del
Gobierno Municipal.

* Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Gobierno Municipal.

* Organizar, dirigir y controlar la intendencia de la Administracion Publica Municipal.

* Elaborar e implantar programas de mejoramiento administrativo en coordinacion
con las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal, que permita
revisar permanentemente los sistermas, metodos y procedimientos de trabajo que
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se requiera para lograr una modernizacion administrativa que responda a criterios
de calidad y promueva la certificacion de procesos, en su caso.

* Proponer al Presidente Municipal la creacion de unidades administrativas que
requieran las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

* Auxiliar a las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal para la
formulacion de los manuales administrativos y anteproyectos de Reglamentos
Internos.

* Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permita el ejercicio Eficaz de la
Administracion Publica Municipal.

* Las demas que senalen las Leyes y Reglamentos vigentes.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Apoyar a la Direccion de Administracion en la deteccion, planeacion y atencion de los
servicios de apoyo que requieran las areas del centro para su mejor desempenfo.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
* Planear y programar la reparacion oportuna de los bienes muebles, propiedad del
Ayuntamiento, ast como dar servicio a las instalaciones del centro, y demas
necesidades en cuanto a mantenimiento del inmueble.
* Supervisar que los bienes y servicios, se entreguen o se presten en el tiempo vy
lugar convenido, ast como con la calidad requerida.

* Establecer los mecanismos necesarios para proteger y conservar y manejar
adecuadamente los bienes.

* Proporcionar al personal, los materiales y Utiles de trabajo que requiera para el
buen desempenio de sus actividades.

* Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo, asi como su mantenimiento.

* Dar apoyo logistico al departamento de difusion en la realizacion de eventos.

* Proporcionar al personal, el equipo de limpieza necesario para el mejor desarrollo
de sus actividades.

* Las demas que sefalen las Leyes y Reglamentos vigentes.

FUNCIONES DEL AREA DE CONTROL VEHICULAR
* Llevar las bitacoras del servicio de los vehiculos oficiales.
* Control de mantenimiento de vehiculos oficiales.
* Generar el padron vehicular actualizado.

FUNCIONES DEL AREA DE MANTENIMIENTO

* Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles municipales, asi como
establecer las normas y criterios para su alta, baja o transferencia, sujetandose a la
normatividad aplicable.

* Llevar el control de los bienes muebles a travées de la elaboracion de las tarjetas de
resguardo.

* Cotejar la balanza contable de Tesoreria con los bienes muebles existentes.

* Implementar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario de las oficinas administrativas.

* Implementar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular.
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* Realizar el procedimiento para la enajenacion de los bienes muebles obsoletos de
acuerdo a la normatividad vigente.

* Implementar y aplicar el certificado de no adeudo patrimonial como requisito en
el cambio de adscripcion o baja del servidor publico.

* Realizar dos veces al anio el levantamiento de inventario bienes muebles y enviar
a las unidades administrativas el informe de los bienes adscritos a las mismas para
su control.

* Rendir a la Secretarla del Ayuntamiento el informe correspondiente del resultado
del levantamiento de inventario de bienes muebles.

* Establecer los criterios y lineamientos para el funcionamiento de la bodega
municipal, entrada y salida de vehiculos, asi como el resquardo de materiales y
herramientas.

* Realizar un diagnostico para optimizar el servicio de illuminacion en los edificios
publicos.

* Establecer los lineamientos y proponer un programa de trabajo para dar
mantenimiento a los inmuebles que prestan los servicios publicos municipales.

e Cambiar las lamparas tradicionales de las oficinas administrativas por lamparas
ahorradoras.

* Supervisar al personal de mantenimiento de la administracion publica

*  Municipal

* Plantear una remodelacion integral de los edificios para la prestacion de servicios
publicos municipales.

* Supervisar y coordinar al personal de eventos especiales.

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

FUNCIONES DEL AREA DE EVENTOS ESPECIALES

* Proporcionar en los eventos que organiza la administracion el montaje de mesas,
sillas, mamparas, templetes, carpas y sonido.

* En coordinacion con la Direccion de Gobierno, organizar los eventos civicos.

* Llevar el control del material de la oficina.

* Llevar el control de las bitacoras de combustible propias del area.

* Reportar al Subdirector las actividades realizadas.

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

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Administrar al personal para alcanzar las metas y objetivos de cada area, con la premisa
de calidad y productividad.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
* Establecer las normas y lineamientos para realizar los movimientos de altas, bajas,
cambios de categoria, transferencias, promociones y cambios de adscripcion de
los servidores publicos del Ayuntamiento.
* Elaborar politicas para evaluar de manera periddica el desemperio de los
servidores publicos basado en estimulos y recompensas.
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* Supervisar que cada area cumpla con lo establecido en materia de trabajo, asi
como las medidas de seguridad e higiene que marcan las disposiciones legales

aplicables.

* Proporcionar a cada servidor publico municipal su gafete que sirva de
identificacion en el desemperio de sus actividades y supervisar periddicamente su

portacion del mismo.

* Implementar un diagnostico del personal, descripcion de puestos, examenes

psicométricos, para reubicar al personal de la administracion municipal.

* Implementar un buzon para que la ciudadania evalue el servicio que se le brindo

por parte del servidor publico.
* Implementar un sistema de Control interno en materia laboral;

* Implementar un Sistema de promocion de servidores publicos; asi como un

programa de competencia y continuidad de los servidores publicos.

* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

* Establecer una politica salarial mediante el tabulador de sueldos que aplique a

todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Lerma.

* Coordinar la base de datos del sistema mediante la apertura y cierre de nomina

guincenal del personal del Ayuntamiento de Lerma.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

* Promover y coordinar los programas de capacitacion en coordinacion con los

titulares de las areas de acuerdo a las necesidades de cada una.

*  Promover la profesionalizacion de los servidores publicos municipales, a través del

servicio civil de carrera.

* Formular, coordinar e implementar un programa anual de capacitacion del

personal de la administracion municipal.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Dirigir y controlar la administracion de los recursos materiales que permitan el desarrollo

de las atribuciones encomendadas a las diversas areas de este Ayuntamiento.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

* Actualizar el padron de proveedores de bienes y servicios a la administracion

municipal.

* Programar los procedimientos de adquisiciones y servicios en sus diferentes
etapas: elaboracion de bases, convocatoria, invitacion a los integrantes del Comite
de Adquisiciones y Servicios, venta o entrega de bases, junta aclaratoria, apertura
y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo de las licitaciones publicas,

Invitacion restringida y adjudicacion
* Directa.

* Documentar las licitaciones publicas y concursos para adquirir los bienes vy
contratar los servicios que requieran las dependencias de la administracion

publica municipal.

* Elaborar los contratos de prestacion de servicios, arrendamientos y compraventa

de conformidad con las disposiciones aplicables.

@ LER
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* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
* Verificar que los procedimientos adquisitivos sobre bienes y servicios estén

apegados a los lineamientos legales y reglamentos establecidos asi como 1o
estipulado en los contratos respectivos.

* Realizar los procedimientos para la adquisicion de los bienes, conforme a los
requerimientos de las dependencias.

FUNCIONES DEL AREA DEL ALMACEN
* Recibir los productos.
* Organizar el almaceén.
* Actualizar el inventario del almacén cada 6 meses.
* QOrganizacion y control de las existencias.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de
Administracion

Caodigo del documento Numero de Version:

gque se aprueba o

actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Direccion de la Contraloria Interna Municipal
Departamento de Control Interno
Departamento de Etica y Funcion Publica

Area de Unidad de Transparencia
Departamento de Auditoria Financiera
Departamento de Responsabilidades
Departamento de Auditoria de Obra

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y
fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto
de las Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio, asi como el desempeno de los servidores publicos, logrando con ello impulsar
una Gestion Publica de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables,
para contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio.

Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias municipales.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones
gue en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento.

Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales
sobre reformas administrativas relativas a organizacion, metodos, procedimientos
y controles.

Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o
entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desemperio de sus
cargos de los titulares de las dependencias y entidades municipales y de los
servidores publicos.

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del
Patrimonio Municipal.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal.
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* Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia
de programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales
y financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la
Tesoreria Municipal.

* Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito
de su competencia.

* Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio.

* Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades
en contra de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la
materia.

* Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de la Ley
Organica Municipal.

* Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a
la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento
llicito correspondientes.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

* Revisar y evaluar a las unidades administrativas, aplicando las medidas preventivas
O correctivas que procedan, en los que se detecten desviaciones o anomalias en
los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo; asi como en el uso de los
recursos disponibles.

* Dar seguimiento a las observaciones, acciones correctivas y preventivas
generadas de las revisiones internas a las unidades administrativas.

* Coordinar con la Contraloria Interna los actos de entrega recepcion de los
mandos medios y superiores, en apego a la normatividad aplicable.

* Asesorar en materia de control interno a las unidades administrativas.

* Informar y remitir a la Unidad de Asuntos Juridicos las quejas, denuncias e
inconformidades que interpongan los servidores publicos internos y externos; ast
como de las entidades fiscalizables y particulares.

* Gestionar y evaluar la capacitacion continua de servidores publicos en auditoria
interna.

* Elaborar, supervisar y someter a consideracion y autorizacion del superior
jerarquico la informacion inherente a los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos; asi como los lineamientos, normas y circulares a que haya lugar.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefnalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
superior jerarquico.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ETICA Y FUNCION PUBLICA
* Fjar y dirigir la politica de la Secretarla en materia de control, vigilancia,
fiscalizacion, evaluacion, adguisiciones y obras publicas, desarrollo administrativo,
de patrimonio inmobiliario federal, gobierno electréonico, organizacion, operacion
y seguimiento del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
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Municipal asi como de planeacion y administracion de personal, con sujecion a
las politicas Municipales,

* oObjetivos y metas que determine el marco normativo vigente, ast como emitir las
disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas, lineamientos y politicas
en el ejercicio de las atribuciones que conforme a las leyes competen a la
dependencia.

* el mejor funcionamiento de la Secretaria.

* Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion
del Reglamento Interior de la dependencia y sobre los casos no previstos en el
mismo.

e Las demas que con tal caracter le atribuyan expresamente las disposiciones
legales y reglamentarias o le encomiende el Presidente Municipal.

FUNCIONES DEL AREA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

* Otorgar informacion acerca de las actividades académicas, administrativas y
financieras a quien lo solicite, realizando las gestiones necesarias para obtener la
documentacion gue contenga dicha informacion.

* Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que sean planteadas por el
interesado.

* Tramitar las solicitudes referentes al ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion planteados por el titular del dato personal o su
representante legal.

* Realizar las gestiones necesarias para obtener la documentacion que contenga la
informacion solicitada.

* Desarrollar mecanismos que faciliten la integracion y actualizacion de la
informacion, promoviendo la vinculacion con las autoridades y dependencias
académicas y administrativas.

* Conocer los recursos de revision interpuestos por los interesados o por el titular
del dato personal.

* Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion y de solicitudes del
ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales, sus resultados y, en su caso, sus costos.

* Elaborar y difundir entre la poblacion del municipio una gula que describa el
procedimiento de acceso a la informacion ast como del ejercicio de derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales y su difusion.

* Elaborar y difundir un informe anual de actividades.

* Establecer los programas de capacitacion y actualizacion de sus trabajadores en
materia de acceso a la informacion, transparencia y proteccion de datos
personales.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FIANANCIERA
* Difundir la normatividad y esquemas legales para la administracion municipal.
¢ Inspeccion o verificacion los procedimientos contables del municipio.

* Generar esquemas de eficiencia en las operaciones, eficacia en la administracion y
buscar productividad a través de recomendaciones.
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* Brindar asesoria al esquema organico de la administracion para generar procesos
enmarcados en la legalidad.
* Coadyuvar a laresolucion de auditorias externas al municipio.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
* Difundir la normatividad y esquemas legales para la administracion municipal en
cuanto a las responsabilidades administrativas.
e Inspeccion o verificacion los procedimientos y los controles administrativos del
MmMunicipio.

* Generar esquemas de eficiencia en las operaciones, eficacia en la administracion y
buscar productividad a través de recomendaciones.

* Brindar asesoria al esquema organico de la administracion para generar procesos
enmarcados en la legalidad.

* Coadyuvar a laresolucion de auditorias externas al municipio.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA
* Difundir la normatividad y esquemas legales para obra publica.
¢ Inspeccion o verificacion los procedimientos de obra publica.

* Generar esquemas de eficiencia en las operaciones, eficacia en la administracion
de la obra publica y buscar productividad a traves de recomendaciones.

* Brindar asesoria al esquema organico de la administracion para generar procesos
enmarcados en la legalidad.

* Coadyuvar a laresolucion de auditorias externas al municipio.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPAL
Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de la
Contraloria Interma
Caodigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:
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BIENESTAR EMOCIONAL
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El corazon de la administracion 2016-2018 esta centrado en el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Lerma, sin embargo, como organo
descentralizado tiene la facultad de emanar su manual de organizacion desde su
propia estructura. Por 1o que se sugiere hacer la consulta directamente en dicho
manual.
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BIENESTAR SOCIAL

BIENESTAR

SOCIAL

DESARROLLO HUMANO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
HUMANO

Direccion de Desarrollo Humano
Departamento de Enlace Territorial De Desarrollo Humano
Subdireccion de Desarrollo Humano
Departamento de Gestion Comunitaria
Departamento de Combate a la Pobreza
Departamento de la Promocion de la Vivienda
Departamento de Vinculacion con Programas Socilales
Subdireccion de Vinculacion con Servicios de Salud
Area de Bienestar Animal
Departamento de Coordinacion Municipal De La Juventud
Departamento de Coordinacion Municipal De La Mujer
Departamento de Coordinacion Municipal De Asuntos Indigenas
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ORGANIGRAMA DE DESARROLLO HUMANO

DESARROLLO HUMANO
ENLACE TERRITORIAL DE DESARROLLO HUMANO
DESARROLLO HUMANO
GESTION COMUNITARIA
COMBATE A LA POBREZA
PROMOCION DE LA VIVIENDA
VINCULACION CON PROGRAMAS SOCIALES
VINCULACION CON SERVICIOS DE SALUD
BIENESTAR ANIMAL
COORDINACION MUNICIPAL
DELAJUVENTUD
COORDINACION MUNICIPAL
DELAMUJER
COORDINACION MUNICIPAL
E ASUNTOS INDIGENAS

OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DESARROLLO HUMANO

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Esta direccion es creada bajo el principio de mejorar las condiciones de vida que el
Municipio de Lerma demanda.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

Elevar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Lerma.

Acrecentar las oportunidades educativas con equidad.

Promover una gestion escolar e institucional que active la participacion de los
centros de enserianza en la toma de decisiones y corresponsabilice a los
diferentes actores sociales y educativos.

Mejorar las condiciones de salud de la poblacion.

Reducir las desigualdades en los servicios de salud, mediante intervenciones
focalizadas a los grupos vulnerables.

Prestar servicios de salud con calidad y seguridad para el paciente.

Evitar el empobrecimiento de la poblacion por motivos de salud y garantizar que
la salud contribuya al combate a la pobreza y al desarrollo social del municipio.
Fortalecer la vinculacion con las instituciones encargadas de la seguridad social, y
su capacidad para satisfacer la demanda de sus servicios, en términos de cantidad,
calidad y oportunidad.

Contribuir al desarrollo integral de la poblacion derechohabiente, mediante
servicios sociales, culturales, recreativos y deportivos.

Disminuir las disparidades regionales a traves del ordenamiento territorial, de
forma que permita la integracion de las regiones marginadas a los procesos de
desarrollo y detone las potencialidades productivas.

Aumentar la calidad de vida en las ciudades, con énfasis en los grupos sociales en
condiciones de pobreza.

Prevenir los riesgos y la vulnerabilidad social con la participacion corresponsable
del individuo, la familia y la comunidad, bajo el principio del Desarrollo Humano
Sustentable.

Fomentar el respeto a los derechos de la poblacion infantil.
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* Promover la igualdad de oportunidades para el desarrollo del individuo, la familia y

la comunidad, en situacion de riesgo o vulnerabilidad social.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DEL ENLACE TERRITORIAL DE DESARROLLO

HUMANO
* Censar la demanda ciudadana territorialmente.
* Recibir las peticiones que les sean presentadas.

* Convocar a vecinos o grupos soclales para realizar actividades que promuevan la

participacion ciudadana.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

Esta subdireccion permite articular un instrumento fundamental para la toma de
decisiones y la planeacion de las politicas publicas, desarrollando un diagnostico comun y

una vision sistémica de las necesidades compartidas y demarcadas por el territorio.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

* Revisar y analizar el comportamiento y los indices de la demanda ciudadana.

* Atender y dar seguimiento a las peticiones que les sean presentadas.

* Planear y organizar estrategias que permitan crear mecanismos de desarrollo

humano.

* Coordinar acciones en materia de participacion ciudadana y desarrollo social.
* Realizar conjunta y periddicamente evaluaciones al desempefio de

promotores comunitarios.

los

* Convocar a las autoridades respectivas para atender necesidades, peticiones o

problematicas concretas respecto al desarrollo humano.

* Informar y divulgar entre la comunidad los programas, proyectos, alcances y
resultados concretos que realice la Administracion Publica del Municipio de

Lerma, en materia de desarrollo humano.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION COMUNITARIA

* Coordinar el equipo de trabajo multidisciplinario de gestion comunitaria.

* Generar la Planeacion estratégica del departamento.

* Controlar en inventario de Asentamientos humanos irregulares en situacion de

Pobreza en el Municipio de Lerma.

* Detectar y evaluar Asentamientos humanos irregulares para el

comunitario.

trabajo

* Vincularse con regiones y nucleos sociales para el desarrollo del trabajo en

comunidad.

* Cenerar procesos de insercion comunitaria participativos a través de la

metodologia investigacion-accion.
* Sistermatizar Informacion por hogares y familias mas vulnerables.
* Generar de Informes cualitativos y cuantitativos.

* Elaborar diagnosticos por comunidad, por perfil de la comunidad e informes

generales.
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMBATE A LA POBREZA

Proponer las politicas, estrategias, objetivos, metas, mecanismos de evaluacion y
demas instrumentos metodologicos, para combatir la pobreza y elevar el nivel de
bienestar de la poblacion.

Coadyuvar, mediante la coordinacion de acciones en la identificacion de los
espacios geograficos o sectores susceptibles que por sus condiciones de pobreza
y marginacion sean elegibles para la operacion de los programas y acciones.
Diseriar y coordinar la ejecucion, en su caso, de programas y proyectos de
vivienda.

Promover la coordinacion de acciones interinstitucionales concurrentes, para que
la poblacion objetivo de los programas bajo su cargo, pueda acceder a los
recursos y programas sociales complementarios para el combate a la pobreza.
Promover, coordinar y ejecutar, de manera directa 0 mediante terceros las obras y
acciones sociales de alto impacto en zonas urbanas y rurales marginadas, en su
ambito de competencia, a través de la celebracion de convenios de coordinacion
Interinstitucional y de concertacion con los sectores social y privado.

Supervisar y evaluar la revision de expedientes técnicos de acciones basicas
orientadas al combate a la pobreza.

Apoyar y asesorar, asi como impulsar proyectos productivos que contribuyan al
desarrollo de los diferentes grupos sociales marginados, como son los migrantes,
indigenas, personas con capacidades diferentes y adultos mayores entre otros;
Coordinar la formulacion, en el ambito de su competencia, de las reglas de
operacion de los programas a su cargo, verificar su difusion entre la poblacion
objetivo de los mismos, asi como establecer mecanismos para la debida
capacitacion en esta materia a los operadores y ejecutores de dichos programas.
Asignar los programas, proyectos y acciones de su competencia a las

unidades administrativas bajo su adscripcion.

Coordinar los programas y proyectos estratégicos con el Sisterma Municipal para
el desarrollo integral de la Familia de Lerma.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA VIVIENDA

Elaborar y consolidar la informacion que se requiera para la presentacion de 1os
asuntos que dentro del ambito de la promocion de la vivienda.

Observar y cumplimentar en tiempo y forma, las disposiciones legales en materia
de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
dentro del ambito de los padrones de beneficiarios.

Actualizar el inventario de familias beneficiadas con los programas orientados a la
vivienda.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS SOCIALES

Conocer el catadlogo de programas sociales brindados por los diversos ordenes de
gobierno Municipal, Estatal o Federal, asi como del sector privado; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

Vincular organizaciones publicas o privadas para coordinar acciones conjuntas en
materia de programas sociales.

Analizar y proponer programas de desarrollo social y desarrollar actividades de
gestion, para atender las necesidades y las problematicas sociales urgentes.
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* Asesorar a la comunidad sobre la participacion, ingreso y ejecucion de programas
soclales.

* Realizar investigaciones periddicas en las comunidades del Municipio de Lerma
con el fin de conocer a la poblacion mas desprotegida y asi garantizar la igualdad
de acceso a los programas sociales.

* Elaborar o actualizar del padron de beneficiarios.

* Difundir las convocatorias de los programas sociales mediante apoyo publicitario,
foros, platicas, etc.

* Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la poblacion en
cuanto a programas sociales.

* Participar en conjunto con las diferentes entidades que ejecuten programas
soclales, en la entrega de los beneficios.

* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables en el area de
su competencia.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION CON SERVICIOS DE SALUD

Vincular ante los diversos sectores municipal, estatal, federal o privado que permitan
garantizar la cobertura universal y calidad de los servicios de salud en el Municipio de
Lerma, para los ciudadanos, generando condiciones de implementacion campanas,
tratamientos y prevencion para la salud publica.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION CON SERVICIOS DE SALUD

* Conocer el catalogo de servicios de salud, brindados por los diversos ordenes de
gobierno autoridades del sector salud, Municipal, Estatal o Federal; asi como del
sector privado, organismos nacionales e internacionales; que se encuentren
vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Vincular organizaciones civiles para coordinar acciones conjuntas en beneficio de
la salud.

* Analizar, proponer y gestionar, los servicios de salud, para atender las necesidades
soclales.

e Impulsar las camparias del sector salud en las comunidades del municipio.

* Coordinar politicas para disminuir riesgos de salud en grupos vulnerables.

* Fomentar la cultura de la prevencion en materia de salud, nutricion, reproduccion,
adicciones mortalidad materna y perinatal.

* Promover las escuelas y viviendas saludables en el municipio.

* Promover el seguro popular en zonas marginadas.

e Asesorar a la comunidad sobre la participacion en las campafias de salud.

* Cenerar el padron de beneficiarios.

* Difundir las convocatorias de las camparias, tratamientos, etc. En materia de salud
publica, mediante publicidad, foros, platicas, etc.

* Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la poblacion en
cuanto a acciones de salud publica.

* Participar en conjunto con las diferentes entidades que ejecuten acciones en
materia de salud publica, a beneficio del Municipio de Lerma.

* Proponer y coordinar acciones y programas de salud integral en el municipio.
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* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables en el area de
su competencia.

FUNCIONES DEL AREA DE BIENESTAR ANIMAL

* Conocer el catalogo de servicios de bienestar animal, brindados por los diversos
ordenes de gobiermo autoridades del sector salud, Municipal, Estatal o Federal; asi
como del sector privado, organismos nacionales e internacionales; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Vincular organizaciones publicas o privadas para coordinar acciones conjuntas en
beneficio del bienestar animal.

* Atender reportes de agresiones en mascotas felinas y caninas en todo el
Municipio.

* Establecer camparias de esterilizacion canina y felina en machos y hembras.

*  Promover camparias de vacunacion.

* Fomentar la cultura de la tenencia responsable de animales de compariia.

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

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
Coordinacion entre la poblacion juvenil, el interés por participar de manera activa en el
mejoramiento del desarrollo humano y de su comunidad; asi mismo conocer sus
necesidades y problemas, para brindarles apoyo mediante diversas campanas y
actividades para la sana integracion a la sociedad.

FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

* Instalar el Consejo Municipal de la Juventud.

* Conocer el catalogo de programas orientado a los jovenes, brindados por los
diversos ordenes de gobierno autoridades del sector Municipal, Estatal o Federal;
ast como del sector privado, organismos nacionales e internacionales; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Vincular organizaciones publicas o privadas para coordinar acciones conjuntas en
beneficio del bienestar de los jovenes.

* Elaborar proyectos y programas en beneficio de la juventud para promover su
desarrollo integral.

* (Canalizar a los jovenes con problemas a las instancias correspondientes.

* Coadyuvar con la gestion de apoyos para jovenes talentosos.

* Promover y gestionar conferencias, cursos y talleres de capacitacion para la
juventud.

* Coadyuvar con la coordinacion del Emprendedor a fin de impulsar a jovenes para
el desarrollo de proyectos.

* (Cestionar la creacion de mayores espacios de expresion para los jovenes, con el
fin de difundir y fomentar la formacion de talentos locales.

* QOtorgar reconocimientos en especie 0 econdémicos a jovenes con talento del
Mmunicipio.

* Dar incentivos a los jovenes con los mejores promedios escolares del municipio.

* QOrganizar cursos de capacitacion en informatica y electronica para jovenes de
familias de escasos recursos.
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* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

* Fomentar la participacion masiva de todos los jovenes en actividades de uso del
tiempo libre que faciliten su desarrollo e integracion social, independientemente
de las dificultades fisico-motoras y sensoriales que puedan presentar, para lo cual
el Municipio destinara los medios y recursos pertinentes.

* Establecer convenios con organizaciones civiles para coordinar acciones
conjuntas en beneficio de la juventud.

* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables en el area de
su competencia.

OBJETIVO DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE LA MUJER

Programar y ejecutar acciones y politicas publicas, que favorezcan y fomenten el
desarrollo humano, el bienestar y desarrollo integral de la mujer, como nucleo de
formacion y transformacion de la familia y la sociedad.

FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE LA MUJER

* Instalar en Consejo Municipal de la Mujer.

* Conocer el catalogo de programas orientados a las mujeres, brindados por los
diversos ordenes de gobierno autoridades del sector Municipal, Estatal o Federal;
ast como del sector privado, organismos nacionales e internacionales; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Formular proyectos que permitan mejorar las condiciones laborales, sociales,
econdmicas y familiares de la mujer.

* Canalizar a mujeres del municipio a los diversos programas que existan.

* Realizar acciones en cada una de las comunidades del municipio para mejorar las
condiciones de vida de las mujeres.

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

OBJETIVO DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ASUNTOS INDIGENAS

Impulsar el mejoramiento de las condiciones de vida de los pueblos indigenas del
municipio, promoviendo el desarrollo humano, el rescate, preservacion, difusion y
fortalecimiento de sus tradiciones manifestaciones culturales.

FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ASUNTOS INDIGENAS

* Instalar en Consejo Municipal Indigena.

* Conocer el catalogo de programas orientados a los indigenas, brindados por los
diversos ordenes de gobierno autoridades del sector Municipal, Estatal o Federal;
ast como del sector privado, organismos nacionales e internacionales; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Impulsar el rescate, preservacion, difusion y fortalecimiento de las manifestaciones
culturales de las comunidades indigenas (lengua, vestido, tradicion oral, artesania,
danza, musica, literatura, gastronomia herbolaria).

* FEjecutar los proyectos y acciones para el desarrollo integral de las comunidades
indigenas asentadas en el territorio municipal.

*  Promover la preservacion y uso de la lengua originaria entre los nifios indigenas.
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* Planificar eventos en los pueblos indigenas para fomentar la convivencia social y
difundir sus manifestaciones culturales.

* Proponer proyectos y acciones, con apoyo de los tres ambitos de gobierno y con
organismos no gubernamentales para la atencion de pueblos indigenas, bajo un
esquema de corresponsabilidad.

*  Promover el respeto a la diversidad cultural individual o colectiva.

* Impulsar en coordinacion con las comunidades actividades economicas alternas
O complementarias que generen ingresos a los beneficiarios considerando
siempre la conservacion de sus recursos naturales, su vocacion y el conocimiento
de las actividades.

* Desarrollar acciones que permitan a las comunidades indigenas tener beneficios
de infraestructura (servicios basicos) en coordinacion con los ayuntamientos y los
propios beneficiarios.

* Coordinar el apoyo a la poblacion indigena cuando se encuentren en situacion de
contingencia a través de apoyos como cobijas, despensas, laminas, brigadas
medicas, seguridad, etc.

* Establecer programas de asesoria legal juridica gratuita en relacion a problemas de
la integracion familiar y patrimonio asi como orientacion sobre derechos
Humanos.

* Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE DESARROLLO HUMANO

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Desarrollo
Humano
Caodigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:

COORDINACION MUNICIPAL DE PROMOCION
DEL DEPORTE Y FOMENTO DE LA SALUD Y LA
CULTURA FISICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
PROMOCION DEL DEPORTE Y FOMENTO DE LA SALUD Y LA CULTURA
FISICA

Coordinacion Municipal de Promocion del Deporte y Fomento de la Salud
y la Cultura Fisica
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Area de Fomento del Deporte

Area de Cultura Fisica

Area de Fomento de la Integracion Social
Subdireccion de Infraestructura Deportiva

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROMOCION DEL
DEPORTE Y FOMENTO DE LA SALUD Y LA CULTURA FISICA

COORDINACION MUNICIPAL DE PROMOCION DEL DEPORTE
Y FOMENTO DE LA SALUD Y LA CULTURA FiSICA
FOMENTO DEL DEPORTE
CULTURA FiSIcA
FOMENTO DE LA INTEGRACION SOCIAL
INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
PROMOCION DEL DEPORTE Y FOMENTO DE LA SALUD Y LA CULTURA
FISICA

OBJETIVO DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROMOCION DEL DEPORTE Y
FOMENTO DE LA SALUD Y LA CULTURA FISICA

Fomentar la practica de deportes, mediante actividades sociales.

Propender al mejoramiento fisico, moral, cultural e intelectual de la poblacion.

Estimular y estrechar vinculos con las instituciones que sustentan iguales propositos.

FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROMOCION DEL DEPORTE Y
FOMENTO DE LA SALUD Y LA CULTURA FISICA

* Instalar el consejo Municipal de Promocion del Deporte y Fomento de la Salud y
la Cultura Fisica.

* Conocer el catalogo de programas orientados al deporte, brindados por los
diversos ordenes de gobierno autoridades del sector Municipal, Estatal o Federal;
ast como del sector privado, organismos nacionales e internacionales; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Adquirir conforme a las normas aplicables, bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de los programas.

* Elaborar, ejecutar y supervisar los programas de promocion deportiva que
permitan la participacion periodica y permanente de toda la poblacion en la
practica de diversas disciplinas deportivas con fines formativos, recreativos o
competitivos.

* Rendir informes periddicos sobre el avance de los programas, actividades y
resultados a su cargo.
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* Proponer la celebracion de convenios entre el ayuntamiento y los sectores
publicos y privada.

* Fomentar el deporte popular y de barrios en todo el municipio.

* Fomentar las escuelas municipales de iniciacion deportiva y clubes deportivos en
beneficio directo de la nifez y juventud.

* Las demas que confieran el propio reglamento vy las leyes de la materia.

FUNCIONES DEL AREA DE FOMENTO DEL DEPORTE

* Impulsar la practica deportiva en todos los grupos y sectores del Municipio.

* Crear escuelas populares de Iiniciacion en las diferentes comunidades del
Mmunicipio.

* Realizar tomeos estudiantiles permanentes en todos los niveles educativos.

* Lllevar un registro municipal de jueces, arbitros, entrenadores y profesores de
educacion fisica.

* Todas aquellas que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

* Fomentar a traves del juego, el deporte, la conservacion ecologica y todas
aquellas de utilizacion positiva del tiempo libre.

* Propiciar la interaccion familiar y social.

* QOtorgar asesorias al deporte formativo y de recreacion.

* Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos y recreativos;

* Todas aquellas que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

FUNCIONES DEL AREA DE CULTURA FISICA

* Difundir maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la realizacion de
actividades deportivas o ejercicios recreativos.

* Impulsar la practica de actividades que generen plenitud y bienestar integral del
ser humano cuerpo-mente.

* Generar proyectos de bienestar integral, donde el deporte, el ejercicio, la
alimentacion y el control médico son el complemento de una vida sana.

* Impulsar el deporte como terapia para equilibrar mente-cuerpo.

FUNCIONES DEL AREA DE FOMENTO DE LA INTEGRACION SOCIAL
* Promover y fomentar actividades que permitan el desarrollo de la salud mental
individual y colectiva, por medio de la recreacion fisica en la comunidad.
* Implementar camparias de prevencion.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
Preservar la infraestructura deportiva del Municipio de Lerma, asi como diagnosticar los
espacios potencialmente Optimos para la incorporacion de infraestructura deportiva.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
* Promover la participacion de los sectores sociales y privados para la construccion,
mantenimiento y conservacion de las instalaciones deportivas y recreativas con el
objetivo de atender adecuadamente las demandas que requiere el Municipio.
* Fomentar la conservacion, construccion y mantenimiento de las instalaciones
deportivas municipales.
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* Convenir con los integrantes de las comunidades, organismos, agrupaciones,
personas fisicas y morales que tengan el uso de las mismas, las acciones
encaminadas a su conservacion y optimizacion.

*  Promover el uso de las instalaciones deportivas publicas.

* Llevar el registro de todas las instalaciones deportivas del municipio.

* Las demas que sean aplicables al area de su competencia.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
PROMOCION DEL DEPORTE Y FOMENTO DE LA SALUD Y LA CULTURA

FISICA
Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado la Coordinacion
Municipal de Promocion del Deporte y Fomento de
la Salud y la Cultura Fisica
Codigo del documento Numero de Version:
gue se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:

COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y
CULTURA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y
CULTURA

Coordinacion Municipal De Arte y Cultura
Area del Colegio de Cronistas
Area de la Escuela de Bellas Artes
Area del Foro Cultural
Area del Museo
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA

COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA
COLEGIO DE CRONISTAS
ESCUELA DE BELLAS ARTES
FORO CULTURAL
MUSEO
BIBLIOTECAS Y CENTROS DE CULTURA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y
CULTURA

OBJETIVO DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA
Fomentar y desarrollar el arte y la cultura en el municipio de Lerma, mediante el buen
funcionamiento de la Coordinacion Municipal de Arte y Cultura.

FUNCIONES DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA

* Instalar en Consejo Municipal de arte y cultura.

* Conocer el catdlogo de programas orientados al arte y cultura, brindados por los
diversos ordenes de gobierno autoridades del sector Municipal, Estatal o Federal;
ast como del sector privado, organismos nacionales e internacionales; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Elaborar, ejecutar y supervisar los programas de promocion cultural que permitan
la participacion periddica y permanente de toda la poblacion en la practica de
diversas disciplinas deportivas con fines formativos, recreativos o competitivos.

* Rendir informes periddicos sobre el avance de los programas, actividades y
resultados a su cargo.

* Proponer la celebracion de convenios entre el ayuntamiento y los sectores
publicos y privada para el cumplimiento de los fines de la coordinacion.

* Apoyar, encauzar y promover la cultura entre la ciudadania en general, unificando
Criterios para su promocion.

* Ofrecer espacios y programas culturales para uso y disfrute de la ciudadania.

* Crear de manera gradual la estructura fisica, técnica y humana necesaria para el
desarrollo cultural integral de los habitantes del Municipio de Lerma.

* Crear redes, circuitos y corredores, con los organismos y asociaciones
involucradas en la promocion y gestion cultural, la creacion de oferta de
actividades culturales y la capacitacion artistica y cultural.

* Promover y difundir las diversas manifestaciones artisticas y culturales del
Municipio de Lerma.

* Apoyar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular y las tradiciones
culturales Lermenses y mexicanas.
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Administrar, coordinar y conservar los espacios culturales.

Organizar festivales, encuentros, intercambios y concursos culturales a nivel
municipal, regional, nacional e internacional que estimulen la participacion y la
creacion artistica de todos aquellos interesados en cultivar las expresiones del
espiritu humano.

Mantener un sistema de capacitacion artistica y cultural, por medio de talleres,
CUrsos y seminarios.

Promover la apertura de espacios culturales en el Municipio.

Apoyar a las personas O grupos interesados en las tareas culturales, sirviendo
como Iinterlocutor ante la sociedad civil y los organismos independientes del
Municipio; promoviendo la creacion de patronatos y asociaciones civiles.
Promover la preservacion, conservacion y divulgacion del Patrimonio Cultural
Municipal

Gestionar recursos en beneficio de los programas y actividades que realizan.
Realizar labores que conduzcan a un registro de la cultura impresa y audiovisual,
publicando materiales diversos.

Las demas que confieran el propio reglamento y las leyes de la materia.

FUNCIONES DEL AREA DEL COLEGIO DE CRONISTAS

Cuerpo encargado de la investigacion y recopilacion de hechos historicos o
Importantes narrados en orden temporal en que ocurrieran en el Municipio de
Lerma.

Consultoria, asesoria y fuente de informacion de la autoridad y la poblacion como
notario historico.

Intérprete y narrados en cronicas del pasado y presente.

Protector del patrimonio Histérico del Municipio de Lerma.

Promotor de publicaciones historicas.

Promotor del Municipio.

Colaborador en los medios de comunicacion para la comunidad.

Colaborador en los eventos civicos y culturales.

FUNCIONES DEL AREA DE LA ESCUELA DE BELLAS ARTES

Dirigir e impulsar el cultivo, fomento, estimulo, creacion y difusion de las artes.
Impulsar el desarrollo de la educacion e investigacion artisticas.

Establecer los criterios generales para la proteccion, conservacion, registro,
preservacion y difusion del patrimonio artistico.

Definir las estrategias de intercambio educativo, artistico y cultural con otras
dependencias, con organismos y miembros de la sociedad tanto nacionales como
extranjeros.

Identificar la obra artistica susceptible de declaratoria de monumento.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran la autoridad
Municipal

FUNCIONES DEL AREA DEL FORO CULTURAL

Dirigir e impulsar el cultivo, fomento, estimulo, creacion y difusion de las artes
esceénicas.
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* Establecer los criterios generales para la proteccion, conservacion, registro,
preservacion y difusion del patrimonio artistico que el foro cultural recabe.

* Definir las estrategias de intercambio educativo, artistico y cultural con otras
dependencias, con organismos y miembros de la sociedad tanto nacionales como
extranjeros.

* Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran las que le
encomiende el Secretario.

FUNCIONES DEL MUSEO

* Implementar un programa de documentacion de colecciones del museo donde
se registre el inventario, catalogo y digitalizacion de colecciones de su gestion
exclusiva para disponer de estos datos en un sistemma integrado de
documentacion y gestion museografica.

* Actualizacion sobre las acciones que se llevan a cabo en los Museos Estatales y/o
Federales para la conservacion preventiva y restauracion de obras de arte.

* Difusion y comunicacion de identidad corporativa y actuaciones orientadas hacia
el objetivo ultimo de acercar el museo a la socledad.

* Organizar actividades culturales, recreativas y educativas tendientes a generar,
impulsar y reforzar entre los vecinos, visitantes o personas que realicen
actividades en la circunscripcion territorial.

* Implementar talleres orientados a la difusion técnica museistica.

FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECAS Y CENTROS DE CULTURA

* Integrar, controlar y mantener el acervo documental de las bibliotecas.

* Ofrecer y otorgar orientacion a los usuarios sobre los servicios que se ofrecen.

* Vigilar el cumplimiento al reglamento interno de la biblioteca.

* Desarrollar y organizar los servicios de consulta y préstamo del material
documental que conforma el acervo, a través de los servicios de préstamo de
material documental, por medio de estanteria abierta y de estanteria cerrada.

* Proponer al comité de biblioteca las obras que deban ser incorporadas al acervo
del departamento de biblioteca del centro, con base en las necesidades de 1os
usuarios.

* Participar en los programas de intercambio documental.

* Recuperar informacion biblichemerografica a través de base de datos, para
proceso técnico del material, desarrollo de bibliografias, recuperacion
retrospectiva, actualizacion de datos estadisticos y consulta al publico.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
ARTE Y CULTURA

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Desarrollo
Humano
Codigo del documento Numero de Version:
gue se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:
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EDUCACION

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE EDUCACION
Direccion de Educacion

Subdireccion de Vinculacion Institucional
Departamento de Promocion De La Calidad Educativa

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA

EDUCACION
VINCULACION INSTITUCIONAL
PROMOCION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE EDUCACION

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION

Coadyuvar en elevar la calidad de la educacion a los estudiantes de educacion
basica, media superior y superior, asi como de los habitantes del municipio de
Lerma.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE EDUCACION

Proponer las politicas publicas, programas y acciones que en materia de
educacion deberan regir al municipio.

Establecer vinculos con instituciones gubernamentales de los tres niveles de
gobierno, asociaciones civiles, instituciones educativas, asociaciones civiles,
organismos no gubernamentales y organos descentralizados de la administracion
publica municipal.

Ser promotores de los programas y acciones del gobierno municipal que

tiendan a mejorar la calidad de la educacion de los Lermenses y el

desarrollo educativo del municipio.

Gestionar con el aval del ayuntamiento municipal ante instancias publicas y
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* privadas, recursos tendientes a la atencion de ciudadanos que se encuentren los

grupos vulnerables en edad escolar que residan en el municipio.

* Promover la participacion ciudadana en los programas y politicas publica

* que en materia de educacion emita la administracion publica.

* Coadyuvar con otras areas del gobierno municipal a la difusion en cuanto a

* programas de educacion vial, del medio ambiente y de otros temas que por parte

del Ayuntamiento se emitan de manera general a la poblacion del Municipio.

* Proponer al Presidente Municipal sobre la planeacion, programacion aplicacion de
recursos y seguimiento de las obras de construccion, ampliacion, mantenimiento,
rehabilitacion y mejora en infraestructura, equipo e instalaciones de las escuelas

del municipio.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL

Establecer vinculos institucionales de coordinacion y cooperacion con
autoridades educativas para definir y ejecutar las politicas, estrategias y programas

orientados a la educacion.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL

e Establecer vinculos estrechos con directivos de las diferentes Instituciones

Educativas con injerencia en el municipio.

* Realizar mesas de didlogo, foros y mesas de trabajo para atender y buscar

soluciones a la problematica educativa del municipio.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
Disenar y ejecutar programas para el mejoramiento de la calidad educativa en el

MuNICIpPio.

Facilitar y generar convenios de colaboracion que generen beneficios mutuos

con Instituciones educativas del municipio y fuera de él.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE EDUCACION

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Educacion
Codigo del documento Numero de Version:
gue se aprueba o
actualiza:

Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa

Descripcion del cambio: Ceneral

Fecha de aprobacion:
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BIENESTAR FISICO

BIENESTAR

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Direccion de Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Patrimonio Municipal
Departamento de Archivo General Municipal
Departamento de Proceso Edilicio
Departamento de Registro Civil [
Departamento de Registro Civil II
Departamento de Derechos Humanos
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PATRIMONIO MUNICIPAL
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
PROCESO EDILICIO
REGISTRO CIVILI
REGISTRO CIVIL I
DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Garantizar la estabilidad de los asuntos y conflictos de orden politico interno,
generar la gobernabilidad del municipio y fortalecer las relaciones del
Ayuntamiento con los demas ordenes de gobierno.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Coadyuvar con presidencia para la administracion interna del Municipio.
Contribuir al fortalecimiento de la estabilidad y paz social en el territorio
municipal.

Atender los asuntos y conflictos de orden politico intermo.

Fortalecer las relaciones del Ayuntamiento con el gobierno federal, estatal y
municipal.

Coordinar y ejecutar las acciones de auxilio y recuperacion, para hacer frente a las
consecuencias de un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre.

Generar las sesiones de cabildo.

Registrar y certificar los documentos emitidos por el cabildo.

Oportuna publicacion de los documentos normativos del municipio.

Difundir y promover el acervo del archivo municipal.

Dar seguimiento a los programas y acciones de todas las areas y entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Expedicion de constancias de vecindad, certificaciones y demas documentos
publicos que legalmente procedan.

Generar los nombramientos y licencias de los servidores publicos, acordados por
el Ayuntamiento, ast como de las autoridades auxiliares.

Supervisar las resoluciones que dicten las autoridades municipales, se encuentren
dictadas conforme a derecho y acorde con las politicas del Ayuntamiento.

Apoyar en la elaboracion del proyecto del Bando Municipal, los nuevos
reglamentos y demas disposiciones de caracter general, asi como en los casos de
reformas y adiciones a los vigentes.

Promover la realizacion del Servicio Militar Nacional.

Expedir las cartillas del Servicio Militar Nacional.
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* Las demas que le concedan otros ordenamientos, el Ayuntamiento o le instruya el
Presidente Municipal

FUNCIONES DE PATRIMONIO MUNICIPAL

* Establecer y controlar mecanismos que permitan la actualizacion y optimo
manejo de inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio,
ast como verificar que cuenten con la documentacion legal que los acredite.

* Supervisar que se lleve a cabo el registro oportuno de los movimientos (altas,
bajas o traspasos) de Bienes Muebles.

* Supervisar que el registro del padron de vehiculos municipales se mantenga
acuatizado, asi como vigilar que cuenten con su documentacion correspondiente
enregla.

* Vigilar que el procedimiento para el cobro de los darios al patrimonio Municipal
ocasionado par accidentes viales o actos de vandalismo se realice en forma
oportuna y de acuerdo con los lineamientos establecidos.

e Supervisar que las operaciones para la enajenacion de bienes muebles e
iInmuebles que realice el Municipio, se ajusten a los lineamientos y demas
disposiciones legales vigentes.

* Cestionar ante la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal del
Ayuntamiento los asuntos y expedientes que requieran de la autorizacion de este
ultimo para algun tramite relacionado con el estatus que guardan los Bienes
Muebles e Inmuebles que son propiedad municipal.

* Participar en la celebracion de convenios o contratos que se relacionen con los
bienes Inmuebles propiedad del Municipio otorgados en comodato ©
arrendamiento.

* Brindar atencion directa a los ciudadanos que acuden a la Direccion de
Patrimonio a plantear una gqueja o inconformidad sobre el uso de algun bien
municipal.

* Revisar y, en su caso, autorizar la documentacion administrativa que se genere en
la

e Direccion de Patrimonio, para su tramite correspondiente.

* Informar periodicamente a Administracion y Tesoreria Municipal las situaciones
presentadas y los resultados obtenidos, asi mismo plantear las posibles alternativas
de solucion y acordar lineamientos y criterios a seguir.

* Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones que tienen
asignadas para la Optima operacion.

e Cumplir con la entrega - recepcion de los recursos humanos, materiales vy
financieros de Patrimonio Municipal, en los términos que establezcan las
disposiciones legales o0 administrativas y ordenamientos aplicables que al efecto
se expidan.

* Ejercer las demas atribuciones de las disposiciones aplicables en la materia.

* Generar el registro de todos los bienes muebles e inmuebles que pertenezcan al
MmMunicipio.

* Clasificar los bienes muebles o inmuebles segun su Uuso O asignacion.

* Generar altas y bajas del inventario de bienes muebles o inmuebles del municipio.

* Registro de bienes muebles o inmuebles adqguiridos, arrendados, donados,
comodato, etc.

* Asignar numero de inventario.
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* Generar dictamenes de no utilidad en el caso de los bienes muebles o inmuebles
que ast lo requieran.

* Difundir la responsabilidad de resguardo de los bienes o inmuebles adquiridos.

* Generar tarjetas de resguardo a nombre del personal asignado como responsable.

* Asignacion de bienes muebles o inmuebles.

*  Movimiento de bienes muebles o0 inmuebles.

* Transferencia de bienes o inmuebles.

* Conciliacion de activo fijo.

* Acciones ante casos de robo, extravio o siniestro.

* Reasignacion de bienes muebles o inmuebles.

FUNCIONES DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

* Impulsar la guarda, conservacion, control, manejo, depuracidon y plenos
aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal.

* Conservar y custodiar los documentos, libros y expedientes del acervo que
integran todas las secciones documentales, que conforman el archivo municipal.

* Desarrollar programas de conservacion, restauracion y seguridad para el
mantenimiento fisico del acervo que integra el archivo municipal.

* Generar el registro de toda la documentacion que las dependencias del
ayuntamiento emitan.

* Mantener actualizado el inventario de todo lo existente en el archivo municipal en
cuanto a los documentos, expedientes, libros, mobiliario y equipo.

* Autorizar las solicitudes para consulta de unidades administrativas del
Ayuntamiento y del publico en general.

* Asesorar a las dependencias en la depuracion y control de los archivos de gestion
gue obren en su poder.

* Las demas que conceden u ordenan las Leyes, reglamento u otras disposiciones
de observancia general, que su jefe inmediato le asigne y las necesidades para
facilitar el ejercicio de su labor.

OBJETIVO DE PROCESO EDILICIO
Garantizar la ejecucion de las gestiones propuestas por el cabildo ponderando las
facultades del ayuntamiento en pro del desarrollo de la comunidad local.

FUNCIONES DE PROCESO EDILICIO

¢ Generar las sesiones ordinarias o extraordinarias de la comision edilicia del ayuntamiento,
respetando los términos legales que estas requieran.

* Recibir la solicitud para incluir un asunto en el orden del dia de las sesiones de la comision
edilicia.

* Determinar los puntos que contendra el orden del dia de las sesiones ordinarias o
extraordinarias de la comision edilicia del ayuntamiento.

¢ Realizar la convocatoria para sesionar la comision edilicia.

* Presentar ante la comision edilicia las peticiones que se consideren para su dictamen en
las sesiones ordinarias o extraordinarias.

e Generar el soporte documental de los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias o
extraordinarias de la comision edilicia del ayuntamiento.
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* Registrar los oficios, actas y acuerdos considerados en las sesiones edilicias del
ayuntamiento de Lerma.

* Resguardar los documentos emanados de las sesiones edilicias.

OBJETIVO DE REGISTRO CIVIL T Y 1I

Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas,
mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos que en términos de
normatividad establece el Gobierno del Estado de México.

FUNCIONES DE REGISTRO CIVILTY II

* Guardar, custodiar y conservar los libros que contienen las actas del estado civil,
ast como los expedientes relativos.

* Expedir copias certificadas de las actas del Registro Civil, asi como los apuntes y
documentos con ellas relacionadas.

* Brindar el servicio de busqueda de datos registrales.

* Expedir constancia de inexistencia de registro.

* Mantener actualizados los indices y catalogos de actas del Registro Civil.

FUNCIONES DE DERECHOS HUMANOS

* Proteger y promover los derechos humanos de todas las personas que habitan el
territorio municipal.

* Recibir denuncias y realizar el seguimiento de casos y situaciones por violaciones
a los derechos humanos (civiles, politicos, econdmicos, sociales, culturales,
comunitarios y de incidencia colectiva) conjuntamente con los organismos
nacionales, estatales, municipales y organizaciones de la sociedad civil vinculadas
a la tematica.

* Fortalecer una cultura de respeto y ejercicio de los derechos humanos, a traves de
la formacion, promocion y difusion de derechos para empoderar a la poblacion.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de la Secretaria
del Ayuntamiento
Codigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:
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MEDIACION, CONCILIACION Y FUNCION
CALIFICADORA

ESTRUCTURA  ORGANICA  MEDIACION,  CONCILIACION Y  FUNCION
CALIFICADORA

Direccion de Mediacion, Conclliacion y Funcion Calificadora

ORGANIGRAMA MEDIACION, CONCILIACION Y FUNCION
CALIFICADORA

MEDIACION, CONCILIACION
Y FUNCION CALIFICADORA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE MEDIACION, CONCILIACION Y FUNCION CALIFICADORA

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE MEDIACION, CONCILIACION Y FUNCION

CALIFICADORA
La Unidad Mediadora, Conciliadora y Calificadora tendra a su cargo la elaboracion de
actas y convenios asi como la conciliacion de intereses de los vecinos conforme a lo
establecido en la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el
Estado de México y calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que
procedan por faltas o infracciones al Bando Municipal, reglamentos y las demas
atribuciones que establece la Ley Organica Municipal para el Estado de México.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE MEDIACION, CONCILIACION Y FUNCION
CALIFICADORA

* Recepcion y atencion al publico en general

* Asesoria juridica gratuita.

* Elaboracion de notificaciones a peticion de partes.

* Elaboracion de actas informativas, de diferentes circunstancias, tales como:
problemas conyugales o de parejas, vecinales, extravio de documentacion de
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placas y todo lo referente a vehiculos; extravio de documentos personales o de
bienes muebles e inmuebles.

* Elaboracion de convenios familiares, deudas, vecinales, de campo.

* Actas de mutuo respeto.

* Actas de extravio de documentos del programa 70 y +.

* Actas informativas de altas y bajas del programa federal denominado
oportunidades.

* Actas informativas de identidad.

* Actas informativas de dependencia economica.

* Actas de concubinato.

* Actas de madres solteras.

* Actas de ex trabajadores agricolas México- estados unidos.

* Actas de modo honesto de vida.

* Constancias de posesion.

* Ratificacion de contratos de compra — venta.

* A peticion de interesados elaboracion de exhortos a otros municipios.

* Elaboracion de documentos de canalizacion a centros de recuperacion para
personas adictas a las bebidas embriagantes, sustancias toxicas, o con problemas
psiquicos.

* Recepcidn y entrega de pensiones alimenticias voluntarias, estipuladas por
convenios de separacion, o bien por ordenamiento judicial.

* Elaboracion de cartas de recomendacion.

* Cartas de buena conducta.

* Por otra parte aplicacion de sanciones administrativas a infractores del bando
municipal vigente en la entidad, consistente en arresto, amonestacion y multa
segun sea el caso.

* Entrega al c. Presidente municipal, informe de actividades guincenales, anexando
al mismo el ingreso monetario a tesoreria municipal, por concepto de derechos
de los servicios otorgados por la oficialia conciliadora y calificadora municipal.

HOJA DE CONTROL DE MEDIACION, CONCILIACION Y FUNCION CALIFICADORA

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado Mediacion,
Conciliacion y Funcion Calificadora
Caodigo del documento Numero de Version:
gue se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:
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GOBIERNO

ESTRUCTURA ORGANICA DE GOBIERNO

Direccion de Gobierno
Subdireccion de Gobernanza
Departamento de Investigacion Sociopolitica
Departamento de Concertacion Ciudadana

Departamento de Vinculacion con Autoridades Auxiliares

Subdireccion de Desarrollo Politico

Area de Atencion Vecinal y Comunitaria

Subdireccion de Organizaciones de la Sociedad Civil

ORGANIGRAMA DE GOBIERNO

GOBIERNO
GOBERNANZA
INVESTIGACION SOCIOPOLITICA (AGENDA DE RIESGOS)

CONCERTACION CIUDADANA (ADMINISTRACION DE CONFLICTOS)
VINCULACION CON AUTORIDADES AUXILIARES

DESARROLLO POLITICO
ATENCION VECINALY COMUNITARIA

ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

OBJETIVO Y FUNCIONES DE GOBIERNO

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

Garantizar las condiciones optimas para mantener la gobernabilidad en el municipio,
fortaleciendo vinculos entre los diversos sectores politico-sociales, contribuyendo a

generar un ambiente de civilidad en el municipio.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

* Formular planes, programas y actividades que permitan fortalecer los vinculos
entre lideres sociales, grupos politicos y autoridades municipales a efecto de

atender oportunamente la problematica existente.

* Identificar las demandas de los lideres sociales y grupos organizados del
municipio a efecto de proponer los mecanismos adecuados para su atencion.

* Formular y establecer los programas de trabajo que fortalezcan los vinculos del
Ayuntamiento con los Delegados, Jefes de Colonia y Consejos de Participacion

Ciudadana.

* Acudir a los actos o eventos que realicen las organizaciones socliales del
municipio con la finalidad de mantener la comunicacion y las buenas relaciones

politicas entre los ciudadanos y las autoridades municipales.
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* Coadyuvar a la solucion de conflictos que surjan en el territorio municipal siempre
en observancia de los procedimientos de caracter juridico.

* Promover la participacion ciudadana, la cultura democratica y civica entre la
poblacion del municipio.

* Captar, canalizar y dar seguimiento a las demandas y propuestas presentadas en
mitines y/o manifestaciones generadas por ciudadanos, organizaciones civiles, y
grupos sociales del municipio.

* Coadyuvar a coordinar los eventos civicos del municipio

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

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE GOBERNANZA
Manejar y solucionar problemas de origen social, que permitan mantener el orden
politico, publico, ademas de la estabilidad y la paz social en el Municipio.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE GOBERNANZA

* Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de
las unidades administrativas que tenga adscritas.

* Establecer las normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban regir en las
unidades administrativas que tenga adscritas.

* FEjercer las funciones que se le deleguen, asi como realizar los actos que le
correspondan por suplencia y aquellos otros que le instruya el director.

* Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los programas
regionales, sectoriales, especiales, institucionales y demas bajo la responsabilidad
de la Direccion, en la parte que le corresponda.

* Coordinar con otros servidores publicos de la direccion las labores que les hayan
sido encomendadas.

* Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como
aquellas que le confiera el titular del ramo dentro de la esfera de sus facultades.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION SOCIOPOLITICA

* Analizar los procesos politicos y poner en practica estrategias que contribuyan al
desarrollo politico, a la colaboracion entre las regiones municipales, las
organizaciones politicas, sociales y civiles, con el proposito de promover el
fortalecimiento del estado de derecho.

* Promover la cultura civica, los valores y principios democraticos; la cultura de

* legalidad y la tolerancia; asi como para incrementar los niveles y la eficacia de la
participacion ciudadana en el proceso de transformacion politica e institucional, el
fortalecimiento del estado de derecho; la consolidacion de la paz social y el
respeto a los derechos de terceros, como valor fundamental de convivencia.

* Difundir y promover el culto al Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, asi
como vigilar el cumplimiento de la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno
Nacionales, y dictar las medidas que procedan.
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* Regular, en el territorio municipal, el uso del escudo o emblema vy de la banders,
ast como la ejecucion del himno nacional, de un pais extranjero, en caso de
reciprocidad.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONCERTACION CIUDADANA
(ADMINISTRACION DE CONFLICTOS)

* Recibir y dar atencion a los conflictos ciudadanos, mediar y concertar.

e Formular y proponer politicas publicas y programas relacionados con la
prevencion social de la violencia.

* Establecer y desarrollar modelos de analisis e interpretacion de los fendmenos
delincuenciales y de violencia social que se registren en el municipio.

* Realizar intercambio técnico con organismos locales, estatales, nacionales e
internacionales que realicen funciones de prevencion social de la violencia.

* Realizar y difundir estudios y proyectos de investigacion en materia de
convivencia ciudadana.

* Elaborar metodologias para la elaboracion de diagnosticos de causas de la
violencia.

* Establecer mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas vy
organos

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON AUTORIDADES AUXILIARES
Tener contacto directo con las autoridades auxiliares municipales del Municipio.

Recibir y atender, peticiones, solicitudes, quejas y comentarios de cada una de las
autoridades auxiliares del Municipio.

Canalizar de manera oportuna las solicitudes de las autoridades auxiliares del Municipio,
al area correspondientes.

Dar seguimiento a los asuntos referentes con autoridades auxiliares del Municipio.
Asesorar, brindar apoyo y ayuda técnica a las autoridades auxiliares del Municipio.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO POLITICO

Conducir las politicas, programas y estrategias de planeacion, difusion y promocion del
desarrollo politico, fomentando la identidad municipal, la cultura democratica y civica, asi
como una relacion incluyente, participativa y respetuosa entre el Gobierno Municipal, la
ciudadania y sus organizaciones, a fin de contribuir en la prevencion de la violencia,
Ccomo eje para la consolidacion de la democracia en Lerma.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO POLITICO

* QOrganizar los eventos civicos a conmemorar.

* Apoyar en las tareas de planeacion del desarrollo politico del municipio para
mantener las condiciones de gobernabilidad democratica, fortalecer el estado de
derecho y generar una cultura para disminuir y prevenir la violencia y la
delincuencia.
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* Elaborar y poner en practica estrategias que contribuyan al fortalecimiento de las
relaciones entre las organizaciones y agrupaciones politicas, sociales y civiles con
la Administracion Municipal para el fortalecimiento de las instituciones y del
respeto a los derechos de terceros.

* Auxiliar en la conduccion de las relaciones politicas del Ayuntamiento con las
organizaciones soclales y civiles y con las agrupaciones politicas nacionales y
locales, con el objeto de fortalecer el estado de derecho y el fomento civico.

* Fomentar, con otras instancias ya sean delegaciones, municipios, partidos,
agrupaciones, organizaciones politicas y sociales, con instancias del sistema
educativo, con los medios de comunicacion, con instituciones de investigacion y
con la poblacion en general, acciones que contribuyan al desarrollo politico del
Mmunicipio.

* Promocionar los valores y principios democraticos, y al fortalecimiento del estado
de derecho.

FUCIONES DEL AREA DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA

* Recibir y atender, peticiones, solicitudes, quejas y comentarios de ciudadanos,
vecinos y comunidades del Municipio.

* Canalizar de manera oportuna las solicitudes de los ciudadanos, vecinos y
comunidades del Municipio, al area correspondientes.

* Dar seguimiento a los asuntos referentes con los ciudadanos, vecinos vy
comunidades del Municipio.

* Asesorar, brindar apoyo y ayuda técnica a los ciudadanos, vecinos y comunidades
del Municipio.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL
Reconocer las Organizaciones Civiles del Municipio para mantener el orden politico y
coadyuvar en el mejoramiento de las comunidades, mediando problemas, solicitudes,
peticiones o quejas.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

* Reconocer las Organizaciones Sociales Civiles del Municipio.

* Coadyuvar en la integracion de politicas publicas a las Organizaciones Sociales
Civiles del Municipio.

* Recibir y atender, peticiones, solicitudes y/o quejas de las Organizaciones Sociales
Civiles del Municipio.

* Canalizar de manera oportuna las solicitudes de las Organizaciones Sociales
Civiles del Municipio, a las areas correspondientes.

* Dar seguimiento a los asuntos referentes con las Organizaciones Sociales Civiles
del Municipio.

* Asesorar, brindar apoyo y ayuda técnica a las Organizaciones Sociales Civiles del
Municipio.
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SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

ESTRUCTURA ORGANICA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

Director de Seguridad Publica y Transito
Area de Inteligencia Policial
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Participacion Ciudadana
Subdireccion de Seguridad Publica
Subdireccion de Transito
Subdireccion General
Subdireccion de Proteccion Civil y Bomberos
Area de Proteccion Civil
Area de Bomberos

ORGANIGRAMA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

SEGURIDAD PUBLICAY TRANSITO
INTELIGENCIA POLICIAL
ASUNTOS JURIDICOS
PARTICIPACION CIUDADANA
SEGURIDAD PUBLICA
TRANSITO
SUBDIRECTOR GENERAL
PROTECCION CIVILY BOMBEROS
PROTECCION CIVIL
BOMBEROS

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

Fortalecer la confianza y credibilidad de la ciudadania hacla los elementos y autoridades
encargadas de resguardar la seguridad publica, buscando disminuir los indices delictivos
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en el ambito de su competencia municipal y conductas antisociales a traves de acciones
que coadyuven a salvaguardar la integridad de los ciudadanos vy la paz publica.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

* Planear y establecer mecanismos de seguridad publica preventiva para
salvaguardar la integridad de las personas e instituciones publicas, mantener el
orden y la paz social en el Municipio.

* Proponer y coordinar programas estratégicos de seguridad publica en zonas o
puntos de mayor indice delictivo.

* Proponer sistemas para mejorar la seleccion, reclutamiento y capacitacion de los
elementos gue integran la Direccion de Seguridad Publica.

* Proponer e implementar programas utilizando tecnologia de punta para eficientar
la seqguridad publica.

* Establecer acuerdos y convenios de coordinacion con instancias federales,
estatales y municipales para ejecutar de manera conjunta programas en materia
de seguridad publica, transito y vialidad.

* Planear la realizacion de estudios y proyectos de vialidad a implementar en el
territorio municipal.

* Planear, organizar y vigilar los operativos y dispositivos a implementarse en el
territorio municipal en materia de seguridad publica, transito y vialidad.

* Programar las sesiones ordinarias y extraordinarias de los consejos de seguridad
publica.

* Cuidar que se impongan sanciones administrativas a los infractores de acuerdo la
normatividad vigente.

* Formular e implementar programas para evaluar el desemperio de los elementos
de la Direccion asi como, proponer estimulos por tiempo en el servicio,
desempeno, actos heroicos y cualquier otro que lo amerite.

* Equipar los cuerpos de seguridad publica del municipio para el mejor desempefo
de sus funciones.

* Implementar el servicio profesional de carrera policial

* Aplicar examenes de control de conflanza a todo el personal de la Direccion de
Seguridad Publica y Transito.

* Establecer la Comision de Honor y Justicia de los cuerpos de Seguridad Publica y
su reglamento.

» Dirigir y coordinar la elaboracion de informes ante las autoridades competentes
sobre los movimientos de altas y bajas de los miembros del cuerpo preventivo de
seguridad publica municipal, asi como de sus vehiculos, armamento, municiones
Yy equipo.

* Implementar programas para la formacion profesional especializada a servidores
publicos de la Direccion de Seguridad Publica y Transito.

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

FUNCIONES DEL AREA DE INTELIGENCIA POLICIAL
* Recopilar, evaluar, tratar, analizar y difundir la informacion de interés policial que
permita el desarrollo de acciones policiales con eficiencia y eficacia.
* Crear mecanismos gque permitan la recopilacion de informacion de interés policial
en las diferentes unidades policiales e instancias vinculadas.
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* Participar de las diferentes operaciones policiales con la finalidad de recopilar
informacion y plantear recomendaciones para la toma de decisiones.

* Mantener un registro de informacion documental en materia de interés policial.

* Fortalecer mediante convenios o politicas ya establecidas el intercambio de bases
de datos, aplicaciones informaticas u otras que permitan mejorar y ampliar los
serviclos.

* Dirigir la actividad de inteligencia policial, en seguridad ciudadana enfocado a la
prevencion.

* Planear y ejecutar las operaciones abiertas 0 encubiertas para la obtencion de
informacion  policial utilizando tecnologia de apoyo permitidas segun el
ordenamiento juridico.

* Realizar diagnosticos con el fin de medir la eficacia y eficiencia de las operaciones
policiales a través del analisis de la informacion.

* Asesorar y brindar capacitacion en coordinacion con la Escuela Nacional de
Policia a los servidores policiales en materia de inteligencia policial

* Coadyuvar en el planeamiento y ejecucion de operativos policiales mediante el
suministro de informacion constante en tiempo real y efectivo.

* Custodiar la informacion que se procesa y almacena en los diferentes sistemas y
el buen uso de la misma.

* Recopilar, clasificar, procesar y difundir informacion cuantitativa y cualitativa,
obtenida por el Ministerio en lo concerniente a las estadisticas de interés policial y
proveer al Sistema de Estadistica Nacional los datos requeridos para elaborar las
estadisticas nacionales.

* Atender las consultas presentadas por funcionarios de las diferentes unidades
administrativas, policiales y publico en general, relacionadas con el campo de
actividad.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

* Garantizar el estado de derecho del Ayuntamiento.

* Supervisar el debido funcionamiento del area Juridica.

* Convocar a sesiones con las areas correspondientes a efecto de determinar
estrategias juridicas para la debida defensa de todos y cada uno de los asuntos en
la materia correspondiente.

* Analisis de la revision periddica del avance de cada uno de los juicios y
procedimientos a fin de garantizar su debido cumplimiento y correcta defensa en
todos los estados procesales o administrativos.

* Identificacion de los asuntos que por su naturaleza, cuantia o complejidad juridica
o social deba ser considerada como relevante.

* Identificar por materia, competencia, jurisdiccion y grado cada uno de los asuntos
de nueva admision o ventilados dentro de la direccion juridica, a efecto de que
sea asignado para su tramitacion y substanciacion hasta la ultima instancia por el
area correspondiente para garantizar un resultado en favor del Ayuntamiento.

* Aplicacion del programa de regularizacion de predios con la finalidad de tener
certeza juridica respecto de los bienes inmuebles propiedad del ayuntamiento.

* Representar juridicamente al Ayuntamiento en todos y cada uno de los actos
juridicos en los que intervenga mediante una firma por concepto de revision
juridica.
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA

Conformar el consejo ciudadano de participacion social.

Coordinar politicas publicas de Participacion Ciudadana y Accion Comunal.
Coordinar con las autoridades competentes el diserio e implementacion de
herramientas y mecanismos eficientes en materia de participacion social.

Generar alianzas para coordinar y articular programas en Participacion Ciudadana
y Democracia.

Organizar consultas publicas, referéndum o plebiscito, segun sea el caso.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Organizar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica
municipal.

Determinar las estrategias para garantizar el respeto al estado de derecho, y
proteger la seguridad de los habitantes de Lerma y su patrimonio.

Mantener la seguridad, la tranguilidad, la moralidad y el orden publico en el
municipio, mediante la instrumentacion de operativos.

Coordinar la integracion de estadisticas delictivas del municipio para mantener
actualizados los datos en esta materia.

Determinar los programas para prevenir la delincuencia, asi como proveer la
debida observancia al respeto y garantia de los derechos humanos.

Coordinar acciones con las areas correspondientes y auxiliar en casos de
desastres naturales o siniestros por conducto de los elementos de que disponga.
Vigilar y supervisar el cumplimiento de lineamientos y disposiciones de caracter
normativo, operativo y disciplinario que regulen la conducta y actuacion de los
elementos policiales.

Brindar auxilio en materia de seguridad publica que requieran las autoridades
federales, estatales y en su caso de otros municipios, cuando sea requerido
legalmente su apoyo.

Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales en materia de
seguridad publica y aquellas que les confiera expresamente el Director, el Cabildo
y/o el Presidente Municipal.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE TRANSITO

Hacer cumplir las disposiciones teécnicas y legales establecidas en materia de
seguridad vial.

Garantizar el libre transito por todas las vias publicas terrestres del municipio.
Planear y supervisar las acciones para garantizar la movilidad urbana y el respeto a
los ordenamientos de transito y vialidad estatal y municipal, ast como al Bando y
demas disposiciones aplicables.

Velar por la integridad fisica de las personas que circulen en las rutas y caminos
gque atraviesan el territorio del Municipio.

Colaborar en la asistencia sanitaria y de primeros auxilios, en caso de accidentes o
siniestros de cualquier tipo en el ambito de su competencia.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION GENERAL
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* Establecer y mantener mecanismos de coordinacion con organismos federales,
estatales y municipales, tendientes a intercambiar ideas y programas para el
desarrollo de las funciones de seguridad publica.

* Coordinar la instrumentacion del Servicio Profesional de Carrera Policial para el
personal que lo integra de acuerdo a las categorias previstas en la ley.

* Dictar medidas para garantizar el funcionamiento del servicio telefonico de
emergencia, a fin de que los operativos atiendan oportunamente las llamadas de
auxilio.

* Supervisar la implementacion de sistemas tecnoldgicos de video vigilancia, en
lugares de elevado indice de afluencia de personas, vehiculos o0 manejo de
efectivo y valores, con el proposito de que la captacion de imagen y sonido sean
utilizados para fines de seguridad publica.

* Vigilar y asegurar que sean puestos a disposicion de las autoridades respectivas a
las personas que infrinjan los ordenamientos legales del fuero estatal y federal.

* Disponer de los medios para que sean puestos a disposicion del Oficial Mediador-
Conciliador y Calificador a quienes infrinjan disposiciones de caracter
administrativo, contempladas en el Bando Municipal, y demas disposiciones
aplicables.

* Asegurar que de manera inmediata, se remita al Sistema Estatal la informacion
generada por el servicio de seguridad publica del municipio.

* Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes, el extravio o robo
de armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes.

* Supervisar la implementacion, administracion y actualizacion de la herramienta de
seguimiento del servicio profesional de carrera.

* Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales en materia de
seguridad publica y aquellas que les confiera expresamente el Director, el Cabildo
y/o el Presidente Municipal.

OBJETIVO DE PROTECCION CIVIL

Ejecutar las politicas, programas y acciones de proteccion civil en el municipio con el fin
de salvaguardar a las personas, su patrimonio y entorno, asi como lo relativo a los
servicios vitales y estratégicos, en caso de riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

FUNCIONES DE PROTECCION CIVIL

* Implementar y coordinar acciones que permitan proporcionar auxilio en caso de
riesgo, emergencia, siniestro o desastre en el municipio.

* Conocer los planes vigentes de proteccion civil

+ Implementar los ejercicios y simulacros para la implantacion y mantenimiento de
los citados planes.

+ Realizar los estudios relativos a analisis de riesgos, asi como proyectos piloto de
caracter preventivo que permitan fundamentar planes de prevencion de
emergencias y catastrofes.

+ Desarrollar estudios y programas de informacion a la poblacion, asi como la
promocion de la autoproteccion ciudadana y corporativa, y de fomento de la
participacion social en las actividades de proteccion civil y emergencias, ast como
de programas de educacion para la prevencion en centros escolares.

+  Entrenar continuamente y actualizar al personal en los diferentes servicios y
organizaciones implicados en las actuaciones de emergencias, en particular,
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servicios de extincion de incendios, salvamento, servicios sanitarios, de
evacuacion, etc.

Mantener relaciones técnicas con organismos homologos para coadyuvar
actividades de interés comun.

Crear campanas prevencion orientadas a la proteccion civil.

Mantener las redes de comunicacion para emergencias y de otras infraestructuras
destinadas a facilitar la gestion operativa en emergencias

OBJETIVO DE BOMBEROS

Definir y establecer los planes de prevencion de desastres y los programas de
auxilio a la poblacion de la Ciudad de México, primordialmente en el combate y
extincion de incendios y el rescate de lesionados en emergencias u otras
conflagraciones a que se refiere la Ley, ejecutando las acciones destinadas a su
control y mitigacion en coordinacion con los Organismos Publicos o Privados
encargados de la Proteccion Civil y la Seguridad Publica del Municipio,
procurando la profesionalizacion del personal mediante actualizaciones continuas
y la modernizacion de su equipo e Infraestructura para enfrentar eficazmente
dichas situaciones.

FUNCIONES DE BOMBEROS

Coordinar el control y extincion de todo tipo de conflagraciones e incendios en la
Ciudad entre otras emergencias cotidianas o derivadas de un desastre donde se
necesite su intervencion, al ponerse en riesgo vidas humanas y sus bienes
materiales.

Coordinar los planes y programas operativos permanentes y emergentes para
caso de desastre, evaluando su desarrollo.

Dirigir la atencion pronta de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la
ciudadania e informar de manera permanente a la Direccion General.

Organizar y supervisar labores dirigidas a apoyar la elaboracion de dictamenes de
aquellos establecimientos contemplados en la Ley.

Organizar y supervisar acciones de prevencion a través de programas especiales.
Coadyuvar en la operacion de la radio comunicacion, la telefonia y la de cualquier
otro medio utilizado por la estacion.

Consolidar la informacion que sea Util para la elaboracion de los mapas de riesgo.
Apoyar dentro y fuera de la region territorial correspondiente a la Direccion
Operativa en las acciones de control y extincion de todo tipo de conflagraciones e
incendios en la Ciudad y demas emergencias cotidianas o derivadas de un
desastre donde se necesite la intervencion del Heroico Cuerpo de Bomberos del
Distrito Federal.

Cumplir con los planes y programas operativos permanentes y los emergentes en
caso de desastres, informando a la Direccion Operativa sobre su comportamiento.
Atender toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania y que ponga en
riesgo vidas humanas y sus bienes materiales, informando a la Direccion
Operativa sobre las acciones desarrolladas.

Supervisar el funcionamiento, labores, acciones operativas y mantenimiento de las
Estaciones de Bomberos ubicadas en su region operativa.
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* Gestionar con la aprobacion de la Direccion Operativa los requerimientos de
equipo y mantenimiento de las estaciones ubicadas en su region territorial

* Coordinar todo tipo de labores de prevencion a través de dictamenes de aquellos
establecimientos contemplados en la Ley.

* Dirigir acciones de prevencion a traves de programas especiales.

* Apoyar en la operacion de la radio comunicacion, la telefonia y la de cualquier
otro medio utilizado por la estacion.

* Dirigir y apoyar las labores administrativas de los enlaces administrativos.
* Recabar informacion util para la elaboracion de mapas de riesgo.

HOJA DE CONTROL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado

Publica

Seguridad

Caodigo del documento
que se aprueba o
actualiza:

Numero de Version:

Razon de la sustitucion:

Reestructuracion Administrativa

Descripcion del cambio:

General

Fecha de aprobacion:

BIENESTAR MATERIAL

DESARROLLO ECONOMICO
NOTIFICACION, INSPECCION Y SUPERVISION
COORDINACION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
DESARROLLO INDUSTRIAL
PROMOCION DEL EMPLEO
SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO
ABASTO Y COMERCIO

BIENESTAR
MATERIAL

ABASTOY COMERCIO FIJO
ABASTO Y COMERCIO SEMIFIJO
DESARROLLO AGROPECUARIO
COMISARIADOS EJIDALES COMUNALES
PROMOCION TURISTICA Y DESARROLLO ARTESANAL
FOMENTO Y PROMOCION ARTESANAL
PROMOCION TURISTICA
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DESARROLLO ECONOMICO

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Desarrollo Econdmico
Area de Notificacion, Inspeccion y Supervision
Coordinacion de Desarrollo Empresarial
Subdireccion de Desarrollo Industrial
Departamento de Promocion del Empleo
Area de Servicio Municipal de Empleo
Subdireccion de Abasto y Comercio
Area de Abasto y Comercio Fijo
Area de Abasto y Comercio Semifijo
Subdireccion de Desarrollo Agropecuario
Area de Comisariados Ejidales Comunales
Subdireccion de Promocion Turistica y Desarrollo Artesanal
Area de Fomento y Promocion Artesanal
Area de Promocion Turistica

ORGANIGRAMA DE DESARROLLO ECONOMICO

DESARROLLO ECONOMICO
NOTIFICACION, INSPECCION Y SUPERVISION
COORDINACION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
DESARROLLO INDUSTRIAL
PROMOCION DEL EMPLEO
SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO
ABASTOY COMERCIO

BIENESTAR
MATERIAL

ABASTOY COMERCIO FIJO
ABASTOY COMERCIO SEMIFLJO
DESARROLLO AGROPECUARIO
COMISARIADOS EJIDALES COMUNALES
PROMOCION TURISTICA Y DESARROLLO ARTESANAL
FOMENTO Y PROMOCION ARTESANAL

\ PROMOCION TURISTICA /

OBJETIVO Y FUNCIONES DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

76



MANUAL DE ORGANIZACION
LERMA 2016-2018

Promover la planeacion, formulacion y coordinacion de acciones estratégicas, con la
finalidad de fortalecer la politica econdmica del gobierno municipal en relacion a la
captacion de inversion generadora de empleos; asi como a la aplicacion de la
normatividad necesaria para regir, controlar y fomentar el desarrollo de las actividades
economicas en el municipio.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

* Conocer el catalogo de programas sociales brindados por los diversos ordenes de
gobierno Municipal, Estatal o Federal, asi como del sector privado; que se
encuentren vigentes y disponibles para el municipio de Lerma.

* Vincular organizaciones publicas o privadas para coordinar acciones conjuntas en
materia de desarrollo econdémico.

* Promover, coordinar y vigilar el desarrollo de programas de fomento y promocion
para el desarrollo econdmico del municipio con la participacion de los sectores
publico y privado.

* Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en el
desarrollo de las actividades econdmicas del municipio.

* Establecer las actividades del Consejo Consultivo Economico.

* Elaborar programas para lograr el mejor aprovechamiento de la infraestructura
productiva, industrial, comercial, turistica y de servicios en el Municipio.

* Promover el desarrollo de agroindustrias en el territorio municipal, con el objeto
de mejorar las condiciones de vida de la poblacion.

* Establecer el Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.

* Formular politicas que regulen y permitan el desarrollo de las unidades
economicas de tipo establecido en las comunidades del municipio.

* Fomentar la regulacion de las unidades econodmicas de personas fisicas o juridico
colectivas.

* Establecer las politicas y lineamientos del sistema de apertura rapida de empresas.

* Proponer la celebracion de convenios de coordinacion en materia de empleo
entre el gobierno municipal y la iniciativa privada del municipio; y la vinculacion
con instituciones educativas.

* Creacion de estrategias para el fomento del empleo.

* Fomentar la creacion y regularizacion de empresas en el municipio.

* Implementar acciones para el impulso de empresas innovadoras O giros nuevos
en el municipio.

* Formular acciones para el fortalecimiento y competitividad de las pequefas y
medianas empresas.

* Implementar acciones para la reduccion de tramites empresariales.

* Establecer vinculos y elaborar convenios de colaboracion entre los tres ambitos
de gobierno, con las persona fisicas, juridico colectivas e instituciones educativas.

e Coordinar las actividades del Consejo Consultivo Economico.

* Fomentar actividades que permitan promover la coparticipacion entre empresas y
gobierno.

* Coordinar programas para lograr el mejor aprovechamiento de la infraestructura
productiva, industrial, comercial, turistica y de servicios en el Municipio.

* Impulsar actividades que generen el desarrollo rural sustentable.

* Coordinar el Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.
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* Promover politicas que regulen y permitan el desarrollo de las unidades
economicas de tipo establecido en las comunidades del municipio.

* Coordinar las politicas y lineamientos del sistema de apertura rapida de empresas.

* Planeacion de estrategias para el fomento del empleo.

* Coordinar el fomento para la creacion y regularizacion de empresas en el
Mmunicipio.

* Coordinar acciones para el impulso de empresas innovadoras o giros nuevos en el
Mmunicipio.

* Supervisar acciones para el fortalecimiento y competitividad de las pequetias y
medianas empresas.

* Generar programas para fomentar el autoempleo entre la poblacion del
Mmunicipio.

* (Cestionar becas para trabajadores del municipio ante las diferentes instancias
gubernamentales.

* Implementar acciones para la promocion de la mano de obra calificada para la
atraccion de nuevas inversiones.

* QOtorgar permisos para la realizacion de espectaculos y diversiones publicas,
verificando el cumplimiento de la normatividad vigente.

* Determinar la factibilidad y procedencia de las autorizaciones para eventos.

* Programar las visitas de inspeccion y verificacion en coordinacion con Proteccion
Civil a espectaculos y diversiones publicas para corroborar el cumplimiento de la
normatividad vigente en cuanto a su funcionamiento.

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

OBJETIVO DE LA COORDINACION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Coordinar e 1impulsar acciones en la actividad empresarial, fortaleciendo el
emprendedurismo de nuevos negocios y la expansion de los ya existentes.

FUNCIONES DE LA COORDINACION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

* Fomentar una cultura emprendedora con la participacion de los diversos sectores
de la sociedad.

* Establecer vinculos con instituciones gubermamentales, académicas y de la
sociedad civil para llevar a cabo acciones de investigacion en materia de fomento
al autoempleo.

* Promover las incubadoras con apoyo de las instituciones educativas e iniciativa
privada a los diferentes sectores de la poblacion.

* Coadyuvar con la Subdireccion de Desarrollo Industrial a fin de buscar esquemas
de financiamiento a proyectos productivos.

* Promover la capacitacion a emprendedores para generar planes de negocios y
apoyar su desarrollo a través de la vinculacion con organismos que ofrecen
asesoria y consultoria.

* Identificar actividades empresariales alternas del municipio.

*  Promover la coordinacion interinstitucional que vinculen a los distintos actores
soclales.

*  Promover la inversion para impulsar actividades economicas alternativas en el
Mmunicipio.

* Promover la Identificacion y promocion de las vocaciones productivas.
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* Elaborar los programas y proyectos de apoyo a los emprendedores y a las micro,
pequenias y medianas empresas de la entidad.

* Promover la participacion de empresarios, consultores y asesores en el disefio y
ejecucion de proyectos que pretendan realizar los emprendedores y las micro,
pequenias y medianas empresas del municipio de Lerma.

* Impulsar la especializacion, asistencia técnica y capacitacion de los
emprendedores y de las micro, pequenias y medianas empresas, a fin de elevar la
calidad y competitividad de sus productos y servicios, a traves de consultaria
especializada, asistencia tecnica y capacitacion.

* Integrar y mantener actualizada la informacion sobre los servicios que ofrece el
Instituto y otras instancias publicas y privadas para el desarrollo de los
emprendedores y el micro, pequenas y medianas empresas de la entidad.

* Realizar el seguimiento a los proyectos de integracion municipal y proponer, en
Su Caso, acciones que permitan consolidar su operacion.

* Fomentar el desarrollo y la modernizacion de la infraestructura requerida para el
desarrollo.

* Realizar estudios y anélisis de la actividad econdmica del municipio, asi como la
segmentacion de los emprendedores del municipio de Lerma.

* Proponer mecanismos de mejora con el fin de fortalecer los diferentes procesos
para la innovacion y competitividad de las micro, pequefias y medianas empresas
del Municipio.

* Impulsar la participacion de instituciones educativas e instituciones empresariales
en la formulacion de los programas y acciones a cargo de la coordinacion.

* Brindar asesoria y asistencia técnica a los emprendedores y a las micro, pequenas
y medianas empresas que requieran financiamiento para el desarrollo de
proyectos productivos.

* Vigilar que los fondos de financiamiento que opera o en los que participa el
Instituto, se apliguen de conformidad con los proyectos que motivaron su
asignacion y con base en las disposiciones aplicables.

*  Promover que los fondos para el financiamiento se orienten a cumplir con las
prioridades y estrategias establecidas para el desarrollo de proyectos de los
emprendedores y el micro, pequenas y medianas empresas.

* Integrar y dar seguimiento a la operacion de los fondos de financiamiento.

* Detectar y, en su caso, aprovechar otras fuentes de financiamiento para la
ejecucion de los proyectos y programas de la coordinacion.

* Administrar e integrar la informacion financiera y contable de los fondos de
financiamiento.

* Elaborar las solicitudes de apoyo para ser presentadas y analizadas por el Instituto
Mexiquense del Emprendedor, asi como por el Instituto Nacional del
Emprendedor.

* Promover y vigilar el cumplimiento de pago por parte de los emprendedores vy las
micro, pequerias y medianas empresas, de los recursos que les fueron otorgados
para el desarrollo de sus proyectos.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL
Promover la vinculacion con empresarios e industriales, con la finalidad de fortalecer la
politica econdmica del gobierno municipal.
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FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL

Establecer vinculos con la Federacion, el Estado, personas fisicas, juridico
colectivas e instituciones educativas con el municipio para implementar el
Sisterma de Apertura Rapida de Empresas.

Realizar gestiones ante las diferentes instancias gubernamentales, personas fisicas,
juridico colectivas e instituciones educativas que se conviertan en inversion en el
Mmunicipio.

Proponer estimulos fiscales y acciones que permitan la apertura rapida de
empresas.

Brindar asesoria respecto a los tramites de las licencias de funcionamiento y
permisos provisionales de empresas.

Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento por alta, revalidacion y cambios
de actividades de las empresas y permisos provisionales.

Revisar los expedientes de las solicitudes de giros de impacto social y proponerlos
para autorizacion de cabildo.

Fomentar la creacion de empresas integradoras o cooperativas, entre las micros y
medianas empresas.

Mantener actualizado el directorio de empresas asentadas en el municipio.
Vincular a la iniciativa privada con organismos publicos y privados que ofrezcan,
capacitacion, innovacion, desarrollo tecnologico en productos, procesos y
servicios del micro, pequerias y medianas empresas.

Otorgar Licencias o permisos a las personas juridicas colectivas cuyo objeto o giro
sea la publicidad de bienes o servicios respecto del impuesto sobre anuncios
publicitarios; con vista a la via publica o en las edificaciones propiedad de los
particulares.

Difundir las acciones, programas y servicios del ayuntamiento con el sector
empresarial.

Ejecutar las politicas de reduccion de tramites empresariales.

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

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE LA PROMOCION DEL EMPLEO

Promover la planeacion, formulacion y coordinacion de acciones estratégicas, con la
finalidad de fortalecer la politica econdmica del gobierno municipal en relacion a la
captacion de empleos en el municipio.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE LA PROMOCION DEL EMPLEO

Coordinar actividades que permitan promover la creacion de empleos para los
habitantes del municipio.

Proporcionar asesoria para la colocacion adecuada de los trabajadores.

Generar la base de datos de los candidatos a empleo.

Dar seguimiento (y /o en su caso, ejecutar) convenios de coordinacion en materia
de empleo entre el gobierno municipal y la iniclativa privada del municipio; y la
vinculacion con instituciones educativas.

Realizar periodicamente la feria del empleo en el municipio.

Actualizar el padron de promovidos y colocados en empleos.
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FUNCIONES DEL AREA DE SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

Mantener estrecha comunicacion con el sector industrial, empresarial y de
servicios para ofrecer la plantilla de empleo en el Municipio.

Generar el padron de promovidos y colocados en empleos.

Participar en la coordinacion de la feria de empleo.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE ABASTO Y COMERCIO
Identificar y regular los establecimiento y/o actividades comerciales y/o de servicios.

FUNCIONES LA SUBDIRECCION DE ABASTO Y COMERCIO

Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento por alta, revalidacion o cambios
de actividades de establecimientos comerciales, y de servicios.

Autorizar y firmar los permisos provisionales para los establecimientos
comerciales y de servicios.

Revisar los expedientes de las solicitudes de giros de impacto social y proponerlos
para autorizacion de cabildo.

Brindar asesoria respecto a los tramites de las licencias de funcionamiento de
establecimientos comerciales, y de servicios.

Validar el padron de unidades econdmicas de tipo establecimiento de personas
fisicas del Municipio.

Otorgar licencias o permisos para la distribucion o colocacion de anuncios
publicitarios con vista a la vida publica en las en las unidades economicas de tipo
establecimiento de personas fisicas, respecto del impuesto sobre anuncios
publicitarios.

Otorgar licencias o permisos para la realizacion de actividades comerciales en la
via publica, asi como horarios de funcionamiento.

Conciliar las demandas y los conflictos que se susciten entre los comerciantes.
Promover acciones que permitan la regulacion de establecimientos comerciales.
Implementar un programa municipal que permita la modernizacion del comercio
tradicional.

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

FUNCIONES DEL AREA DE ABASTO Y COMERCIO FIJO

Gestionar las licencias de funcionamiento por alta, revalidacion o cambios de
actividades de establecimientos comerciales, y de servicios fijos.

Cestionar los permisos provisionales para los establecimientos comerciales y de
servicios fijos.

Cenerar los expedientes de las solicitudes de giros de impacto social para los
establecimientos comerciales y de servicios fijos.

Brindar asesoria respecto a los tramites de las licencias de funcionamiento de los
establecimientos comerciales y de servicios fijos.

Actualizar el padron de unidades comerciales y de servicios fijos.

Implementar acciones que permitan la regulacion de establecimientos
comerciales y de servicios fijos.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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FUNCIONES DEL AREA DE ABASTO Y COMERCIO SEMIFIJO

Gestionar las licencias de funcionamiento por alta, revalidacion o cambios de
actividades comerciales, y de servicios semifijos.

Cestionar los permisos provisionales para las actividades comerciales y de
servicios semifijos.

Generar los expedientes de las solicitudes para las actividades comerciales y de
servicios semifijos.

Brindar asesoria respecto a los tramites de las licencias de funcionamiento de las
actividades comerciales y de servicios semifijos.

Actualizar el padron de unidades comerciales y de servicios semifijos.
Implementar acciones que permitan la regulacion de las actividades comerciales y
de servicios semifijos.

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

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Mejorar la productividad de las actividades agricola, pecuaria, acuicola, forestal y de
Infraestructura rural en el Municipio de Lerma.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Diagnosticar la problematica y coordinar las acciones necesarias para mejorar la
productividad de las actividades agricola, pecuaria, acuicola, forestal y de
Infraestructura rural en el Municipio de Lerma.

Realizar gestiones ante las diferentes instancias gubernamentales, personas fisicas,
juridico colectivas e instituciones educativas que se traduzcan en beneficios para
los productores del municipio.

Vincular y celebrar convenios, para el desarrollo agropecuario, con los gobiernos
federal, estatal, ast como con los sectores publico y privado.

Vincular a los productores agropecuarios con los organismos especializados para
que reciban asesoria técnica, capacitacion y créditos para la adquisicion de
tecnologia.

Promover el desarrollo economico de la poblacion del municipio, mediante la
especializacion de procesos para realizar actividades agricolas, pecuarias,
acuicolas y forestales de manera sustentable.

Cestionar ante el gobiermo federal y estatal proyectos productivos para los
productores agropecuarios del municipio.

Coordinar el otorgamiento de los apoyos, INSUMOS y SEervicios agropecuarios
contemplados en los programas de las diferentes dependencias que puedan
apoyar, vigilando su cumplimiento en el apego a las reglas de operacion.
Coordinar los programas de apoyo a contingencias tanto del gobiemo federal
como estatal.

Impulsar los programas, proyectos y estudios municipales de desarrollo agricola,
pecuario, forestal, acuicola y de infraestructura rural.

Elaborar el Programa Anual para el Desarrollo del Sector Agropecuario en el
Mmunicipio.

Elaborar programas y estrategias que fomenten la explotacion de especies
menores en el municipio.

Establecer el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.
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* Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

FUNCIONES DEL AREA DE COMISARIADOS EJIDALES COMUNALES

* Instalar el Consejo de Comisariados Ejidales.

* Mantener vinculos de coordinacion con el nucleo de poblacion ejidal (0 comunal).

* (Gestionar los bienes comunes del ejido (0 comunidad) en los términos que fije

* La Asamblea.

* Difundir y asesorar los derechos de los ejidatarios/as (0 comuneros/as).

* Acudir a convocatorias de la Asamblea en los términos de la ley, ast como cumplir
los

* Acuerdos que dicten las mismas.

* Dar cuenta a la Asamblea de las labores efectuadas y del movimiento de fondos,
ast como informar a ésta sobre los trabajos de aprovechamiento de las tierras de
uso comun y el estado en que éstas se encuentren.

* Realizar gestiones ante las dependencias de Gobierno, en beneficio de la
comunidad o ejido.

* Coordinar los trabajos relacionados con las tierras y recursos naturales

* Elcuidado y la conservacion de los recursos naturales.

* Representar a la comunidad ante otras autoridades externas y tribunales, en
asuntos de tierras y gestiones en beneficio de todos/as.

* Actualizar el padron general de comuneros/as o ejidatarios/as, previa autorizacion
de la Asamblea General

* Mediar los conflictos comunitarios en coordinacion con otras autoridades
municipales.

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

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y DESARROLLO
ARTESANAL

Planear, dirigir y evaluar los asuntos en materia de turismo y desarrollo artesanal,
mediante el adecuado aprovechamiento de los recursos, que

Contribuyan a impulsar y elevar la cantidad y calidad de la oferta turistica
generados en el Municiplo.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y DESARROLLO
ARTESANAL
* Establecer la politica general en materia de turismo y desarrollo artesanal,
atendiendo las prioridades y estrategias establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal
* Proponer el Programa Municipal de Turismo Sustentable, asi como las zonas de
interés turistico.
* Desarrollar acciones para incrementar el turismo y desarrollo artesanal en el
municipio, a través de instrumentos de coordinacion con autoridades estatales y
municipales.
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* Dirigir y controlar la realizacion de investigaciones en materia de turismo y
desarrollo artesanal relacionadas con la problematica regional y estatal.

* Colaborar con otras instituciones similares, tanto municipales, nacionales como
extranjeras, para la consecucion de fines comunes.

*  Promover y difundir las zonas turisticas, asi como las manifestaciones artesanales
de la entidad, a nivel municipal, estatal, nacional e internacional.

* Desarrollar andadores, recorridos y visitas guiadas a los puntos turisticos de cada
una de las regiones, como promocion cultural y turistica.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

FUNCIONES DEL AREA DE FOMENTO Y PROMOCION ARTESANAL
* Impulsar al sector artesanal a la produccion de articulos oriundos del municipio.
* Generar y promover el catalogo de productos artesanales.
* Vincular al artesano con programas de apoyo para la capacitacion y actualizacion
de la técnica artesanal.
* Impulsar acciones de promocion a productos artesanales.

FUNCIONES DEL AREA DE PROMOCION TURISTICA

* Actualizar el inventario de espacios turisticos en el municipio.

* Generar recorridos y visitas guiadas en los diferentes puntos del municipio.

* Impulsar el desarrollo de los destinos turisticos existentes y ampliar la oferta con
nuevos proyectos en la materia.

* Promover la celebracion de convenios y acuerdos en materia de obra,
capacitacion, asesoria y cultura turistica, con los sectores publico, social y privado,
asi como dar el seguimiento respectivo a éstas acciones.

* Coordinar la actualizacion de los catalogos de empresas del sector turismo del
Municipio.

*  Promover la preservacion y modernizacion de la infraestructura turistica en el
municiplo, para elevar la calidad en la prestacion de los servicios turisticos.

* Asesorar en la creacion y desarrollo de nuevos centros turisticos y ecoturisticos
en el municipio.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DE DESARROLLO ECONOMICO

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Desarrollo
Economico
Caodigo del Numero de Version:

documento o que se
aprueba o actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:
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SERVICIOS PARA LA CALIDAD DE VIDA

e
LERMA ==&

OPDAFPAS

OPDAPAS

Los servicios para la calidad de vida, en el apartado de desarrollo, estan centrados
en el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Lerma; sin embargo,
como oOrgano descentralizado tiene la facultad de emanar su manual de

organizacion desde su propia estructura. Por 1o que se sugiere hacer la consulta
directamente en dicho manual.
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ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE

ESTRUCTURA ORGANICA DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE

Direccion Ecologia y Desarrollo Sustentable

Departamento de Notificacion, Inspeccion y Supervision
Area de Seguimiento Juridico
Departamento de Fomento a la Educacion Ambiental y Proteccion del
Patrimonio
Departamento de Normatividad y Control

ORGANIGRAMA DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE

ECOLOGIAY DESARROLLO SUSTENTABLE
NOTIFICACION, INSPECCION Y SUPERVISION
SEGUIMIENTO JURIDICO
FOMENTO A LA EDUCACION AMBIENTAL
Y PROTECCION DEL PATRIMONIO
NORMATIVIDAD Y CONTROL

OBJETIVO Y FUNCIONES DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE

Diseriar e implementar acciones de sustentabilidad a favor del medio ambiente,
promoviendo la participacion ciudadana, asi como crear conciencia de la importancia de
dichas acciones para mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE

Fomentar la creacion de comités vecinales, para alentar la participacion social en
el cuidado, conservacion y restauracion del ambiente en las comunidades.
Promover el financiamiento de estudios, investigaciones y acciones en general
para la proteccion al ambiente y la preservacion y restauracion desequilibrio
ecologico.

Diseriar e implementar politicas programas y acciones junto con los diversos
sectores de la sociedad para la prevencion de problemas ambientales asi como
propuestas de mejoramiento al ambiente.

Impulsar la celebracion de convenios de colaboracion necesarios con
instituciones, empresas, dependencias gubernamentales o con particulares para
garantizar la aplicacion de los programas ambientales establecidos.
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* Proponer las disposiciones reglamentarias que sean necesarias para la prevencion
de la contaminacion, proteccion y conservacion de los recursos naturales.

* Sancionar a los propietarios de los terrenos baldios, que no los conserven limpios,
que se conviertan en tiraderos de residuos solidos y en los que prolifere la fauna
nociva.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION, INSPECCION Y SUPERVISION
* Realizar visitas de inspeccion y verificacion en los lugares que sean fuentes
emisoras de contaminantes para procurar la proteccion, rehabilitacion,
restauracion y control de los recursos naturales del Municipio.

FUNCIONES DEL AREA DE SEGUIMIENTO JURIDICO

* Analisis de la revision periddica del avance de cada uno de los juicios y
procedimientos a fin de garantizar su debido cumplimiento y correcta defensa en
todos los estados procesales o administrativos.

* Identificacion de los asuntos que por su naturaleza, cuantia o complejidad juridica
o social deba ser considerada como relevante.

* Identificar por materia, competencia, jurisdiccion y grado, cada uno de los asuntos
de nueva admision o ventilados dentro de la direccion juridica, a efecto de que
sea asignado para su tramitacion y substanciacion hasta la ultima instancia por el
area correspondiente para garantizar un resultado en favor del Ayuntamiento.

* Representar juridicamente al Ayuntamiento en todos y cada uno de los actos
juridicos en los que intervenga mediante una firma por concepto de revision
juridica.

OBJETIVO DE FOMENTO A LA EDUCACION AMBIENTAL Y PROTECCION DEL
PATRIMONIO NATURAL

Fortalecer la educacion ambiental en el Municipio de Lerma, instalando el marco
conceptual y operativo de la educacion ambiental, que pueda reorientar las diversas
actividades que se desarrollan en el municipio hacia propositos comunes, a partir de
enfoques apropiados a las caracteristicas y necesidades existentes para asi garantizar la
proteccion y la conservacion del patrimonio natural del Municipio.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA EDUCACION AMBIENTAL

* Difundir y promover la educacion ambiental a traves de platicas y conferencias en
las instituciones desde nivel primario hasta nivel superior, en coordinacion con el
area de educacion y cultura.

* Implementar cursos de separacion de residuos solidos, reciclado y reutilizacion de
carton, pet, vidrio, etc, en las comunidades del municipio.

* Implementar cursos en cada una de las comunidades para que la gente aprenda a
elaborar composta con los residuos solidos organicos.

* Programar recorridos en todo el municipio a fin de detectar lotes convertidos en
tiraderos de residuos solidos urbanos.

* Realizar el diagnostico ambiental municipal.

* Determinar las estrategias y acciones tendientes a conservar los recursos
naturales existentes en el Municipio.

* Planificar y asegurar el desarrollo sustentable del Municipio.
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* Realizar las actividades de reforestacion y conservacion en las areas naturales
protegidas existentes en el Municipio.

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

* Atribulr al patrimonio natural una funcion en la vida colectiva, para integrarlo en
los programas de planificacion general.

e Instituir en el territorio municipal, servicios de proteccion, conservacion y
revalorizacion del patrimonio natural.

* Inventariar las zonas de patrimonio natural.

* Generar diagnosticos periodicos de zonas de patrimonio natural

* Desarrollar los estudios y la investigacion cientifica y técnica y perfeccionar los

* metodos de intervencion que permitan al Municipio hacer frente a los peligros
que

* amenacen a su patrimonio natural.

* Adoptar medidas para identificar, proteger, conservar, revalorizar y rehabilitar el
patrimonio natural.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONTROL

* Expedir documentos que cumplan con la normatividad en materia ambiental:
registros, licencias, permisos, actas de inspeccion, citatorios y autorizaciones.

* Programar las visitas de inspeccion y verificacion en los lugares que sean fuentes
emisoras de contaminantes para procurar la proteccion, rehabilitacion,
restauracion y control de los recursos naturales del Municipio.

* Supervisar el debido cumplimiento de la normatividad ambiental aplicable en
aquellos casos que se brinde asesoria a la ciudadania y a las diferentes areas que
integran la administracion publica municipal.

* Evaluar la realizacion de visitas de inspeccion y verificacion a industria, comercios
y Servicios para procurar la proteccion y restauracion de los recursos naturales
existentes en el municipio.

* Coordinar todas aguellas acciones de vigilancia y supervision del cumplimiento de
las normas ambientales aplicables para coadyuvar en la proteccion de los recursos
naturales.

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

HOJA DE CONTROL DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado Ecologia y
Desarrollo Sustentable
Caodigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:
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DESARROLLO URBANO

ESTRUCTURA ORGANICA DE DESARROLLO URBANO

Direccion de Desarrollo Urbano

Departamento de Notificacion, Inspeccion y Supervision

Subdireccion de Seguimiento Juridico

Subdireccion de Regulacion Territorial
Departamento de Licencia de uso de Suelo Intensidad y Densidad de
Construccion
Departamento de Tenencia de la Tierra y Limites Territoriales

Subdireccion de Asuntos Metropolitanos

ORGANIGRAMA DE DESARROLLO URBANO

DESARROLLO URBANO
NOTIFICACION, INSPECCION Y SUPERVISION
SEGUIMIENTO JURIDICO
REGULACION TERRITORIAL
LICENCIA DE USO DE SUELO

Y DENSIDAD
DE CONSTRUCCION
TENENCIA DE LA
TIERRAY
LIMITES
TERRITORIALES
ASUNTOS
METROPOLITANOS

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

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

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

* Dirigir los planes de desarrollo urbano municipal y estatal, asi como las
correspondientes zonificaciones de uso del suelo.

* Elaborar, aprobar, ejecutar, evaluar y, en su caso, modificar los planes regionales,
metropolitanos, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los planes parciales; en
colaboracion con el gobierno Estatal.

* COrganizar comités ciudadanos por comunidad o colonia que vigilen el
crecimiento urbano ordenado.

* Establecer estrategias para el crecimiento poblacional equilibbrado de las
comunidades y centros de poblacion del municipio.

* Autorizar las licencias de construccion de obras nuevas, constancia de
regularizacion de obras, constancias de alineamiento, nomenclatura y numero
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oficial, asi como la ocupacion temporal de la via publica, ademas de demoliciones
y excavaciones.

* Planificar la constitucion de reservas territoriales y ecologicas en el Municipio.

* Articular los proyectos de los acuerdos de coordinacion necesarios para la
ejecucion de los planes y programas de desarrollo urbano con el Gobierno del
Estado o con otros ayuntamientos, asi como convenios de concertacion con 1os
sectores sociales y privado.

*  Promover e impulsar la participacion de la ciudadania en los foros de consulta
popular para la integracion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como la
ejecucion, evaluacion y modificacion del mismo.

* Autorizar los acuerdos y actos de visita que suspenden y clausuran las
construcciones que no cumplan con los ordenamientos legales vigentes, para
lograr el control del desarrollo urbano del Municipio.

* Controlar la asignacion de numeros oficiales de avenidas y calles.

* Establecer las sanciones por infracciones a las normas de desarrollo urbano, en
téerminos de las disposiciones legales aplicables.

* Dictar sobre las acciones que se ejecuten en el Municipio, en cuanto a orden e
imagen urbanas.

* Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION, INSPECCION Y SUPERVICION
* Realizar visitas de inspeccion y verificacion y en su caso notificacion en los
lugares que se desarrollen actividades de construccion, ampliacion o uso de suelo
para procurar la proteccion, rehabilitacion, restauracion y control del crecimiento
urbano.

FUNCIONES DEL AREA DE SEGUIMIENTO JURIDICO

* Analisis de la revision periddica del avance de cada uno de los juicios y
procedimientos a fin de garantizar su debido cumplimiento y correcta defensa en
todos los estados procesales o administrativos.

* Identificacion de los asuntos que por su naturaleza, cuantia o complejidad juridica
o social deba ser considerada como relevante.

* Identificar por materia, competencia, jurisdiccion y grado, cada uno de los asuntos
de nueva admision o ventilados dentro de la direccion juridica, a efecto de que
sea asignado para su tramitacion y substanciacion hasta la ultima instancia por el
area correspondiente para garantizar un resultado en favor del Ayuntamiento.

* Representar juridicamente al Ayuntamiento en todos y cada uno de los actos
juridicos en los que intervenga mediante una firma por concepto de revision
juridica.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE REGULACION TERRITORIAL

Regular y planificar el ordenamiento territorial a nivel municipal, mediante la planificacion,
implementacion y evaluacion de los planes de ordenamiento territorial, para garantizar
un crecimiento ordenado y sostenible de los asentamientos humanos del municipio de
Lerma.
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FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE REGULACION TERRITORIAL

Diagnosticar el estatus territorial del municipio, por region, comunidad o nucleo
territorial.

Programar, coordinar y supervisar la elaboracion e implementacion de acciones
para regular el territorio municipal.

Promover la regulacion territorial.

Procesos para continuar la regularizacion de predios irregulares.

Planificar y orientar la inversion publica y privada en materia de viabilidad dirigida
a una mayor eficiencia en el territorio.

Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE TENENECIA DE LA TIERRA Y LIMITES
TERRITORIALES

Proponer estrategias que permitan encausar la regularizacion de los predios que se
encuentren dentro de la demarcacion geografica del municipio de acuerdo a las
disposiciones juridicas establecidas.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TENENECIA DE LA TIERRA Y LIMITES
TERRITORIALES

Auxiliar juridicamente a los ciudadanos sobre la regularizacion de la tenencia de la
tierra, en el ambito social y privada.

Auxiliar a los ciudadanos para su vinculacion con diversas instancias involucradas
en el ambito de la tenencia de la tierra.

Auxiliar la conformacion de expedientes de regularizacion de la tenencia de la
tierra, a efecto de ingresarlos y darle seguimiento hasta su conclusion ante la
instancia correspondiente. Difundir el programa de inmatriculacion administrativa
para la regularizacion de predios y brindar la asesoria juridica correspondiente a
los ciudadanos.

Participar en los asuntos inherentes a la fijacion y precision de los limites
territoriales del municipio.

Participar de la comision de Limites Territoriales del Municipio, asistiendo a cada
una de las sesiones a las que sea convocado.

Participar en la celebracion de firma de convenios para la precision y
reconocimiento de los limites territoriales del municipio.

Integrar mesas de trabajo para dirimir los conflictos existentes en relacion a 1os
limites territoriales del municipio.

Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS METROPOLITANOS

Auxiliar en el desarrollo de mecanismos de financiamiento para los municipios de
la Zona Metropolitana del Valle de México y Valle de Toluca.
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* Difundir a la iniciativa privada, el interés para financiar proyectos orientados a
resolver problemas metropolitanos.

* Proponer la elaboracion de estudios y ejecucion de proyectos para atender la
problematica del rio Lerma.

* Investigar, en materia de Desarrollo Metropolitano y Medio Ambiente, para apoyar
en la toma de decisiones a las areas de esa competencia.

* Participar en conferencias, foros, congresos y demas eventos relativos al
desarrollo metropolitano.

* Auxiliar en la elaboracion de planes y programas en materia de seguridad publica,
proteccion civil y medio ambiente.

* Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

HOJA DE CONTROL DE DESARROLLO URBANO

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Desarrollo
Urbano
Codigo del documento Numero de Version:
que se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: General
Fecha de aprobacion:

MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA VIAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA VIAL

Direccion de Movilidad e Infraestructura Vial
Departamento de Planeacion Territorial
Departamento de Movilidad Integral
Departamento de Comunicaciones

ORGANIGRAMA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA VIAL

~—

MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA VIAL
PLANEACION TERRITORIAL
MOVILIDAD INTEGRAL
COMUNICACIONES
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA VIAL

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA VIAL

La Direccion de Movilidad e Infraestructura Vial es dependencia encargada de planear,
formular, dirigir, coordinar, gestionar, evaluar, ejecutar y supervisar las politicas,
programas, proyectos y estudios para el desarrollo del sistema integral de movilidad,
incluyendo el servicio publico de transporte municipal y de sus serviclos conexos.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA VIAL

* Fomentar mecanismos para garantizar el derecho humano a la movilidad, a traves
de una politica municipal, que facilite y propicie el acceso a todas las posibilidades
de movimiento de las personas en el Municipio en condiciones de accesibilidad,
calidad y seguridad, favoreciendo el mejor desplazamiento de personas y bienes,
para contribuir al desarrollo del Municipio.

* Propiciar que las personas tengan derecho a disfrutar de una movilidad eficiente y
segura.

* Instrumentar programas y campanas de capacitacion y difusion permanentes de
cultura de movilidad, encaminados a mejorar las condiciones en que se realizan
los desplazamientos, fomentar cambios de habitos viales y la sana convivencia
entre los distintos usuarios de la via.

* Verificar las condiciones bajo las cuales se pueda propiciar la movilidad mediante
el uso del transporte publico y medios alternativos a traves de un diseno
adecuado del espacio publico.

* Fomentar mecanismos para garantizar en todo momento, que todas las personas
en ejercicio del derecho a la movilidad se obliguen a respetar y preservar las
condiciones de la infraestructura para la movilidad, asi como evitar perjudicarla o
poner en riesgo a las demas personas, y a que cumpla las disposiciones
contenidas en la ley de la materia y demas disposiciones juridicas aplicables.

* Formular y ejecutar programas y acciones para el desarrollo del transporte y sus
Servicios conexos.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION TERRITORIAL

* Diagnosticar el estatus territorial del municipio, por region, comunidad © nucleo
territorial.

* Apoyar en la elaboracion y ejecucion de planes de ordenamiento territorial que se
produzcan en el municipio.

* Planificar y elaborar normas e instrumentos de ordenamiento territorial
relacionados con la red vial y de comunicacion.

* Planificar y orientar el ordenamiento fisico de los asentamientos informales.

* Ejercer las demas funciones que se le confieran.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
* Establecer vinculos y formular propuestas al gobierno estatal para regular y
ordenar el transporte publico que circula en el territorio municipal.
* Detectar la problematica y conflictos entre las diferentes organizaciones del
transporte, con la finalidad de mediar y coadyuvar en el orden publico del
transporte.
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* Coadyuvar con la Secretaria de Transporte del Gobierno del Estado a fin de
elaborar y promover un programa de educacion vial, para los operadores del
servicio publico; asi como reordenamiento vial y modernizacion del transporte
que circula en el territorio municipal.

* Elaborar y proponer en coordinacion con el Gobierno del Estado un programa
permanente de sefalizacion vial en el municipio.

e Contribuir en el reordenamiento de bases o0 paraderos en coordinacion con la
Direccion de Desarrollo Urbano y la Direccion de Seguridad Publica, Transito,
Proteccion Civil y Bomberos.

* Mantener comunicacion permanente con las asociaciones de taxistas con la
finalidad de mejorar el servicio a la cludadania;

* Coadyuvar con el Gobierno Estatal en la implementacion de programas de
transporte seguro.

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

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD INTEGRAL
* Generar vinculos para la regulacion del orden del transporte publico que circula
en el territorio municipal;
* Investigar la problematica y conflictos entre las diferentes organizaciones del
transporte, con la finalidad de mediar y coadyuvar en el orden publico del

transporte.
* Proponer el Reglamento Municipal de Transporte
* Publico.

* Participar con la Secretarla de Transporte del Gobiermo del Estado en la
elaboracion y promocion de un programa de educacion vial para los operadores
del servicio publico; asi como reordenamiento vial y modernizacion del transporte
que circula en el territorio municipal.

* Proponer, en coordinacion con el Gobierno del Estado, un programa permanente
de serializacion vial en el municipio.

* Participar en el reordenamiento de bases o0 paraderos en coordinacion con la
Direccion de Desarrollo Urbano y la Direccion de Seguridad Publica, Transito,
Proteccion

* Civily Bomberos.

* Participar permanente con las asociaciones de taxistas en las mejoras del servicio
a la ciudadania.

* Participar, con el Gobilerno Estatal, en la implementacion de programas de
transporte seguro.

* Todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Descripcion del cambio: General
Fecha de aprobacion:

OBRAS PUBLICAS

ESTRUCTURA ORGANICA DE OBRAS PUBLICAS

Direccion de Obras Publicas
Subdireccion de Precios Unitarios
Subdireccion de Administracion y Planeacion
Departamento de Proyectos e Imagen Urbana
Subdireccion de Construccion y Supervision de Obra
Departamento de Licitaciones
Subdireccion de Mantenimiento de la Infraestructura Urbana

ORGANIGRAMA DE OBRAS PUBLICAS

/OBRAS PUBLICAS\

PRECIOS UNITARIOS
ADMINISTRACION Y PLANEACION
PROYECTOS E IMAGEN URBANA
CONSTRUCCION Y
UPERVISION DE 0BRA

LICITACIONES
MANTENIMIENTO
DELA
INFRAESTRUCTURA
URBANA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Planear, programar y coordinar estrategias encaminadas al cumplimiento de los objetivos
y prioridades que se establezcan en el Plan de Desarrollo Municipal y programas que de
este deriven; asi como cambiar la imagen urbana del municipio a traves de obras de alto
impacto y de mejor calidad, en las diferentes comunidades del municipio.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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1.- Planificar los proyectos de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, Incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios, monumentos

y calles.

2.- Planificar la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados, conforme

a los programas de obra publica establecidos.

3.- Supervisar la determinacion y cuantificacion de los materiales y trabajos

necesarios para la ejecucion de las obras publicas.

4 - Supervisar la construccion de obras por contrato y administracion para que
cumplan los requisitos de calidad, seguridad y funcionamiento, de acuerdo a las

normas y contratos establecidos.

5.- Supervisar la gestion de los programas federales y estatales en materia de obra

publica.

6.- Presidir las juntas de aclaraciones, los actos de apertura de proposiciones y

dictar los fallos correspondientes a las adjudicaciones de obra.

/.- Promover la integracion de comités ciudadanos de control y vigilancia

encargados de supervisar la obra publica municipal.

8.- Articular la ampliacion y mejora a la infraestructura y equipamiento municipal

para la modernizacion de las comunicaciones y el transporte.

9.- Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE PRECIOS UNITARIOS

1.- Generar la cotizacion de insumos, mano de obra y subcontratos de la obra

publica.
2.- Calcular indirectos, financiamiento, utilidad y programas de obra.

3.- Realizar las propuestas economicas de la obra publica segun sea el caso.

4 - Visitas de obra

5.- Elaborar el catalogo de conceptos de la obra publica.
6.- Interpretar los proyectos de la obra publica.

/.- Identificar el material para la obra publica.

8.- Manejo de base de datos.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PLANEACION

Coordinar, controlar y supervisar todas las acciones de obra publica que ejecuta el
Ayuntamiento; realizando las acciones necesarias que permitan llevar a cabo un control y

seguimiento adecuado apegado al marco legal vigente.
FUNCIONES DE LA SUNDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PLANEACION

* Coordinar la realizacion de la programacion de las obras publicas y servicios

relacionados con las mismas, de acuerdo al presupuesto existente.

* Supervisar la elaboracion de los presupuestos de las obras publicas que formen
parte de los programas federales, estatales y municipales en coordinacion con la

Tesoreria Municipal.

* Coordinar los procesos licitatorios correspondientes a efecto de asignar las obras
y los servicios relacionados a las personas fisicas o juridicas colectivas que
cumplan conforme a la normatividad aplicable o, en su caso, cuando se
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determine optar por las modalidades de invitacion restringida o adjudicacion
directa.

* Participar en la integracion del Programa Anual de Obra, en coordinacion con la
Subdireccion de Construccion de Obras.

* Coordinar la actualizacion de los catalogos de precios de las obras de terracerias y
pavimentos, edificacion y obras complementarias, para su aplicacion a los
presupuestos.

* COrientar y supervisar la evaluacion de las propuestas econdomicas de todas las
obras que se concursan durante el ano, en las modalidades que apliguen
conforme a la normatividad aplicable.

* Coordinar la elaboracion de los dictamenes técnicos que se presentaran al Comitée
Interno de Obras Publicas.

* Tramitar y aprobar las solicitudes de precios unitarios extraordinarios, de las obras
en proceso de ejecucion.

e Coordinar el tramite de facturas de materiales de obras por administracion,
conforme a los programas que asi lo dispongan, asi como el control del ejercicio
financiero de los mismos.

* Supervisar que se tramite ante la instancia correspondiente, las facturas y
estimaciones presentadas por las comparifas encargadas de la ejecucion de las
obras que les fueron adjudicadas.

* Coordinar el proceso de autorizacion y control financiero de obras autorizadas,
informes, actas y convenios relacionados con las obras publicas que efectua el
gobierno municipal.

* Coordinar la concentracion y resguardo de los documentos para la integracion de
los expedientes unicos de obra.

* Coordinar la elaboracion del aviso de los proyectos y programacion de ejecucion
de la obra publica a la Secretaria del Ramo.

* Coordinar y dar seguimiento a la planeacion, programacion y presupuestario de
las obras y servicios relacionados con la misma que se encuentran dentro del
Programa Anual de Obra.

* Dar seguimiento a los avances financieros de las obras en proceso.

* Coordinar la integracion de los reportes correspondientes a las secretarias del
ramo, de Finanzas y de la Contraloria.

* Articular presupuestos base de las obras y servicios relacionados con la misma,
gue la Direccion de Obras Publicas tenga previstos en cada ejercicio presupuestal,
de acuerdo con el catalogo de precios unitarios vigente.

* Coordinar la base de datos de costos unitarios de insumos relacionados con el
catalogo de precios unitarios.

* Recibir, revisar, conciliar y validar, con las empresas contratistas y con el
Departamento de Residencia y Supervision, los precios unitarios fuera de catalogo
que presenten los contratistas para sus estimaciones y finiquitos.

* Supervisar las propuestas economicas de los concursos vy licitaciones de obra; y
elaboracion de dictamenes técnicos econdmicos para la seleccion de empresas
econdmicamente solventes.

* Integrar el presupuesto total de la obra y, en su caso, por ejercicios
presupuestales.

* Incluir la certificacion del servidor publico responsable de revisar la formulacion de
los precios unitarios.
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* Realizar el analisis comparativo y evaluacion de las proposiciones para obras sobre
la base de precios unitarios.

* Reportar los costos unitarios de las obras por administracion directa y obtener
coplas certificadas de los mismos.

* Elaborar las convocatorias y dar seguimiento hasta la publicacion de las
licitaciones de obra publica o servicios relacionados, de acuerdo con las
disposiciones normativas aplicables.

* Disponer lo necesario para el desahogo de los procesos licitatorios
correspondientes, a fin de asignar las obras y los servicios relacionados, a las
personas fisicas o juridicas colectivas que cumplan conforme a la normatividad
aplicable.

* Realizar el estudio que fundamenta la conveniencia de optar por las modalidades
de invitacion restringida o adjudicacion directa.

* Elaborar y remitir invitaciones a contratistas para que participen bajo las
modalidades de invitacion restringida o adjudicacion directa.

*  Cumplir con el acuerdo emitido por el Comité Interno de Obra Publica donde se
autoriza la modalidad de invitacion restringida o de adjudicacion directa.

* Informar, por medio de un reporte, a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado, de los contratos formalizados de invitacion restringida y adjudicacion
directa con cargo a recursos estatales.

* Evaluar la documentacion de la persona invitada para adjudicacion directa.

* Elaborar el acta donde se declara desierto el procedimiento de invitacion
restringida, cuando asi sea requerido.

* Coordinar y desarrollar los actos de visita de obra, junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones y fallos de las licitaciones publicas e
invitaciones restringidas, ast como la elaboracion de sus correspondientes actas.

* Preparar las bases de la licitacion.

* Revisar y evaluar la documental de caracter legal y administrativo de las
propuestas de los licitantes, asi como la documental relacionada con la
experiencia profesional de los licitantes.

* Revisar y evaluar la documentacion técnica y economica de las obras contratadas
sobre la base de precios unitarios.

* Elaborar acta de apertura y recepcion de las propuestas, asi como acta de fallo de
la licitacion.

* Elaborar acta donde se declara desierta la licitacion publica.

* Elaborar la notificacion del acuerdo de cancelacion a la Secretaria de la
Contraloria Gobiermo del Estado y a los licitantes cuando asi sea requerido.

* Elaborar los contratos de obra publica o servicios relacionados y, en su caso los
convenios adicionales en monto o plazo de ejecucion, y dar seguimiento hasta las
firmas de las partes autorizadas para celebrar el contrato.

* Revisar, validar las cuestiones administrativas y tramitar las estimaciones de
trabajos ejecutados de las obras publicas o servicios relacionados.

* Realizar la calendarizacion fisica y financiera de los recursos para los estudios y
proyectos, ejecucion de los trabajos y cobertura de los gastos de operacion.

* (Gestionar, en su caso, la autorizacion previa del ayuntamiento de la forma de
ejecucion, por contrato o por administracion.

* Anexar al expediente, las garantias de los anticipos y del cumplimiento del
contrato.
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* Elaborar oficio donde se remite a la Secretaria de la Contraloria y Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México, la celebracion de los convenios.

* Revisar y validar los aspectos administrativos del finiquito de obra.

* Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROYETOS E IMAGEN URBANA

* Revisar y evaluar a proyectos: inmobiliarios, de vialidad, de utilizacion y/o
modificacion a espacios publicos, estudios especiales, de renovacion vy
mejoramiento urbano.

* Evaluar los proyectos y/o peticiones de autorizacion.

* Dictaminar el de trazo, usos y destinos especificos.

* Generar le archivo de documentos, planos cartograficos y de proyectos de obra al
publico en general.

* Busqueda de antecedentes en archivos de fraccionamientos.

* Subdivisiones de predios urbanos.

e Subdivision de predios rusticos.

* Validacion de planos de fraccionamientos.

* Recepcion de obras de urbanizacion para desarrollos autorizados de
fraccionamientos.

* Validacion de planos de obras.

* Suspension de obras de construccion.

* Inspeccion de obras.

* Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE CONTRUCCION Y SUPERVICION DE OBRA
Verificar el cumplimiento de las obras por contrato o por administracion de acuerdo a la
normatividad establecida.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE COSNTRUCCION Y SUPERVICION DE OBRA

* Coordinar la ejecucion de las obras publicas por contrato o por administracion y
servicios relacionados con las mismas, que aumenten y mantengan la
infraestructura municipal y estén consideradas en el programa respectivo de
obras publicas.

* Supervisar que se lleven a cabo los programas de construccion y mantenimiento
de obras publicas y servicios relacionados.

* Supervisar y controlar que se apliqguen los lineamientos técnicos y la normatividad
federal, estatal o municipal para la ejecucion de las obras publicas por contrato o
por administracion y servicios relacionados con las mismas.

* Coordinar, a traves del Departamento de Residencia y Supervision, que se lleve el
seguimiento de las obras mismas en proceso de construccion, en cada una de sus
etapas, de acuerdo a la calendarizacion establecida, a fin de detectar variaciones y
sugerir medidas para su oportuna terminacion.

* Coordinar, a traves del Departamento de Residencia y Supervision la integracion
de los soportes documentales y graficos de los expedientes de las obras en lo
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referente a la ejecucion de las mismas, asi como de los servicios relacionados que
se hubieran realizado, ademas de la elaboracion de las actas de entrega-recepcion

* Correspondientes.

* Participar con el Departamento de Residencia y Supervision para proveer las
soluciones técnicas a los imprevistos que se generan durante la ejecucion de las
obras y servicios relacionados.

* Coordinar las brigadas para la elaboracion de los estudios topograficas que se
requieran para los proyectos en la ejecucion de las obras publicas municipales.

* Supervisar que se proporcionen los lineamientos técnicos de construccion a la
poblacion que realiza obras para garantizar que su ejecucion se lleve a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y arquitectonicas que sean aplicables.

* Participar en la integracion del Programa Anual de Obra, en coordinacion con la
Subdireccion de Administracion de Obras.

* Reportar los avances fisicos de las obras a la Subdireccion de Administracion de
Obras para la integracion correspondiente.

* COrientar y controlar los trabajos que realizan la maquinaria y personal adscrito al
Departamento de Administracion de la Obra Comunitaria, en cuanto a la
conservacion de los principales accesos y avenidas de las zonas urbana y rural del
Mmunicipio.

* Todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

* Solucionar problemas constructivos durante la ejecucion de obra.

* Sugerir alternativas para la elaboracion de proyectos ejecutivos.

* Controlar fisica y financieramente cada una de las obras correspondientes al
ejercicio.

* Brindar atencion a la ciudadania, en todo lo relacionado a construccion de obra
publica.

* Todas aquellas actividades que sean aplicables al area de su competencia.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
* Garantizar el cumplimiento estricto de las politicas, lineamientos y directrices
* establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas.
* Coordinar y ejecutar el proceso de licitaciones publicas.

* Coordinar y elaborar los pliegos de cargos para el suministro de bienes, en la

* construccion de obras.

* Coordinar la reunion previa de homologacion que se realiza antes de la
celebracion del acto de licitacion publica.

* Participar en la seleccion de la propuesta mas favorable al Municipio y a los

* fines que esta busca, con base en lo estipulado en el pliego de cargos y en las

* disposiciones juridicas.

* Realizar el correcto y oportuno seguimiento a los actos publicos programados
hasta que el municipio reciba la obra.

* Capturar toda la informacion y datos que ingrese y emane del Departamento de

* Licitaciones y presentar periddicamente los reportes correspondientes o cualquier

* otro que las autoridades indiquen.
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* Asegurar la transparencia del manejo de los documentos e informacion
presentada por los contratistas en procesos de seleccion realizados para la
ejecucion de obras.

* Todas aquellas actividades que sean aplicables al area de su competencia.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
URBANA

Preservar y mantener en condiciones funcionales, de uso y operacion la infraestructura
urbana del municipio.

FUNCIONES DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA URBANA

* Actualizar el inventariar la infraestructura urbana del municipio, de acuerdo al
programa anual de obras publicas.

* Generar diagnosticos semestrales de la infraestructura urbana.

* Administrar trabajos preventivos y correctivos en la infraestructura urbana.

* Convenir con los integrantes de las comunidades, organismos, agrupaciones,
personas fisicas y morales que tengan el uso de las mismas, con acciones
encaminadas a su conservacion y optimizacion.

* Promover el adecuado uso de la infraestructura urbana con mecanismos
restrictivos en el uso de las mismas.

* Las demas que sean aplicables al area de su competencia.

HOJA DE CONTROL DE OBRAS PUBLICAS

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Obra Publica
Caodigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:

Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa

Descripcion del cambio: Ceneral

Fecha de aprobacion:

SERVICIOS PUBLICOS

ESTRUCTURA ORGANICA DE SERVICIOS PUBLICOS

Direccion de Servicios Publicos
Departamento de Parques y Jardines
Area de Panteones
Subdireccion de Recoleccion de Residuos Solidos
Area de Talle
Subdireccion de Alumbrado Publico
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ORGANIGRAMA DE SERVICIOS PUBLICOS

P T

SERVICIOS PUBLICOS
PARQUES Y JARDINES
PANTEONES
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
TALLER
ALUMBRADO PUBLICO

OBJETIVO Y FUNCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Implementar acciones estratégicas y de sustentabilidad con la participacion de la
ciudadania, con el proposito de mejorar los servicios de recoleccion de residuos solidos,
alumbrado publico y la imagen del municipio, a través de mantenimiento a parques y
jardines.

FUNCIONES DE LA DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS

Coordinar los diferentes departamentos a su cargo ast como supervisarlos.

Vigilar que se cumplan los planes y programas establecidos en la Direccion.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Secretaria Técnica o
Presidencia.

Orientar a la ciudadania y asesorarlos en los tramites y servicios que brinda la
direccion.

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion, asi como darle
seguimiento.

Cestionar ante el Gobierno Federal y Estatal recursos aplicables a los servicios
publicos en beneficio de la ciudadania.

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO PARQUES Y JARDINEZ
Implementar acciones estratégicas con la participacion de la ciudadania con el proposito
de mejorar la imagen urbana del municipio.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINEZ

Elaborar y gestionar programas y proyectos orientados al mantenimiento de areas
verdes, ampliacion, creacion y modernizacion de los parques y jardines.

Ejecutar las acciones de poda y el retiro de arboles, y arbustos que obstruyan las
vias publicas, afecten los bienes del dominio publico o de propiedad privada,
previa solicitud y autorizacion expedida por la Coordinacion de Desarrollo
Sustentable.

Ejecutar acciones de mantenimiento y rehabilitacion de areas verdes en jardines,
plazas, glorietas y vialidades, contribuyendo al mejoramiento de la imagen urbana
del Municipio.
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* FEjecutar acciones de mantenimiento y rehabilitacion de areas verdes en los
panteones del municipio.

* Proponer camparias con participacion de la poblacion para mejorar las areas
verdes y espacios publicos de las comunidades del municipio.

* Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

FUNCIONES DEL AREA DE PANTEONES

* Planear y organizar la prestacion y administracion del servicio publico de
cementerios.

* Verificar que se cumplan las disposiciones legales aplicables al establecer un
cementerio.

* Verificar que el funcionamiento, conservacion y operacion de los cementerios se
sujete a las disposiciones de la Ley de Salud Estatal y al reglamento aplicable, asi
como a las normas técnicas correspondientes.

* Vigilar que los pagos de los particulares por concepto de los servicios de
iInhumacion, y exhumacion de cadaveres, asi como los de mantenimiento y
operacion de la infraestructura, se ajuste a los montos y plazos sefialados en la
Ley de Ingresos Municipales vigente.

* Realizar, en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano, la
construccion, mantenimiento y conservacion de la infraestructura necesaria para
la prestacion de un mejor servicio.

* Llevar los registros necesarios que permitan mejorar la prestacion del servicio.
Acordar con el Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su
competencia.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
Eficiente el servicio de recoleccion de residuos solidos y concientizar a la ciudadania en
generar menos basura a fin de propiciar el cuidado del medio ambiente.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

* Reportar que los operadores de los camiones recolectores cumplan con las rutas
asignadas.

* Elaborar y ejecutar el proyecto de campana permanente de separacion de
residuos solidos urbanos y reciclados en coordinacion con la Subdireccion de
Educacion Ambiental

* FEjecutar los servicios de limpia, recoleccion, transporte y disposicion final de los
residuos solidos urbanos que se generan en el municipio.

* Elaborar estudios para el aprovechamiento, industrializacion y procesamiento
posterior de los residuos solidos urbanos, por parte del ayuntamiento.

* Difundir el mantenimiento a las instalaciones y equipo necesario para la
prestacion del servicio de limpia, recoleccion, transporte y disposicion final que
tiene a su cargo, desarrollando acciones de caracter preventivo y correctivo.

* Difundir jornadas de limpieza con la participacion de la ciudadania en todas las
comunidades del municipio.

* Gestionar que los servicios de barrido manual, asi como su recoleccion, transporte
y disposicion final de los residuos solidos, se realicen oportunamente.
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* Proponer programas para generar la menor cantidad de residuos solidos en las
viviendas, centros educativos y en las instalaciones comerciales e industriales, a
traves de reutilizacion y reciclaje de materiales residuales.

* Integrar un sistema saludable para la recoleccion y disposicion de basura, de
acuerdo a la norma de SEMARNAT.

* Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

FUNCIONES DEL AREA DEL TALLER
* Atencion vehicular para proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo
segun sea el caso.
* Proporcionar el mantenimiento correctivo a los vehiculos.

OBJETIVO DE LA SUBDIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
Proporcionar el servicio de mantenimiento de alumbrado publico en el territorio
municipal, procurando que este garantice una adecuada operacion del sistema.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

* Recopilar de forma permanente la informacion relativa a quejas o sugerencias
relacionadas con la prestacion del servicio de alumbrado publico, brindandoles la
atencion en el menor tiempo posible.

* Promover la participacion de la sociedad en acciones que contribuyan a mejorar
el servicio municipal de alumbrado publico.

* Reportar el estado en el que se encuentran las luminarias con base en recorridos
previos en el Municipio.

* Proponer el cambio de las lamparas actuales por lamparas de energla solar y
realizar la sustitucion de las luminarias fundidas o que presenten fallas.

* Registrar los materiales existentes en el almacén asi como los que se vayan
requiriendo, controlando su uso y salida.

* Todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

HOJA DE CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS

Documento que se aprueba o actualiza: Manual de Procedimientos Apartado de Servicios
Publicos
Caodigo del documento Numero de Version:
gque se aprueba o
actualiza:
Razon de la sustitucion: Reestructuracion Administrativa
Descripcion del cambio: Ceneral
Fecha de aprobacion:
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