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INTRODUCCION

La presente tesis aborda los problemas organizacionales basicos del Ayuntamiento
de Tezoyuca en el periodo 2016-2018. Como Propuesta pretende aportar la solucién
a la falta de instrumentos que formalicen las funciones y perfiles de los recursos
humanos que integran las principales dependencias municipales. EI Ayuntamiento
de Tezoyuca, dadas las caracteristicas demograficas del municipio, ha resuelto la
administracion publica municipal mediante una estructura compacta que opera con
dos claras contradicciones: por un lado, la indefinicion de funciones provoca la
ambigledad y hasta la duplicidad operativa y, paradéjicamente, persiste la

concentracion de funciones administrativas.

El presente trabajo de tesis esta sustentado en la practica profesional en el
Ayuntamiento de Tezoyuca durante el afio 2017. La experiencia permitié conocer
las inconsistencias funcionales del gobierno local referido. El objetivo de este
trabajo: es Disefiar manuales de organizacion de la administracion del
Ayuntamiento de Tezoyuca, mediante el analisis historico-juridico de las
atribuciones municipales en funcién de los elementos que integran la estructura
organizacional, para definir de ese modo funciones y perfiles individuales. En
concreto, este trabajo propone una estructura organizacional a través de los
manuales de organizacion, que permita optimizar las decisiones en dependencias

del Ayuntamiento asi como el mejor funcionamiento administrativo.

La investigacion fue deductiva, operada mediante encuestas y entrevistas
realizadas al personal que labora en la instancia Municipal. La secuencia de analisis
fue comprender el funcionamiento de las organizaciones municipales, para contar
con premisas de disefio aplicables a los manuales de organizacion a dependencias
que integran el H. Ayuntamiento del Municipio de Tezoyuca. Las propuestas que
este documento contiene permitiran al Ayuntamiento discutir y, en su caso, aprobar
instrumentos administrativos basados en la normatividad vigente, permitiendo evitar

la duplicidad de funciones.

Como contenido de este trabajo, el primer capitulo fue destinado al desarrollo

de los conceptos fundamentales en el marco de la teoria de las organizaciones,



definiendo el sustento tedrico como base del documento. El segundo capitulo
presentd la resefia histérica de las Leyes Organicas Municipales en su proceso de
reforma, asi como las atribuciones de los Ayuntamientos en el Estado de México
hasta la actualidad. El capitulo tercero constituyé un diagnostico a cada una de las
dependencias administrativa en estudio, permitiendo con ello genera las bases para
la propuesta de manuales de organizacién. En los capitulos 4, 5, 6 y 7 se
desarrollaron los manuales de organizacion de las siguientes dependencias:
Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Desarrollo Urbano y Obras Publicas y
Economia respectivamente. Como resultado es presentar una propuesta de
organizacibn que perfeccione las actividades que se desarrollan en una
organizacién, y conseguir un resultado concreto, ante la falta de instrumentos
administrativos, que formalicen las funciones y perfiles de los recursos humanos
gue integran cuatro dependencias municipales mencionadas con anterioridad del H.

Ayuntamiento del Municipio de Tezoyuca.



CAPITULO 1.- MARCO CONCEPTUAL PARA EL DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

1.1 Organizacion.

La vida del ser humano se ve afectada por organizaciones practicamente desde que
nace: la familia que lo acoge, el hospital en el que nace, la congregacion religiosa
con la que practicara su fe, entre muchas otras que trascenderan durante su vida.
En lo particular, la mayor importancia de las organizaciones radica en sus funciones
publicas y como mercado laboral. Para nuestro objeto de estudio destacamos las
primeras. Sin embargo, para ambos casos se precisan elementos que influyen en
su correcto funcionamiento: la asignacion de jerarquias y tareas, las relaciones
internas tanto verticales como horizontales, asi como las interacciones con usuarios

externos.

Menciona Hodge, Anthony & Gales que “los individuos trabajan juntos para
realizar y finalizar tareas con éxito que no pueden efectuarse individualmente” (8).
Si bien esta no es una definicion de Organizacion, puede ser tomada como una

aproximacion para empezar a comprender el concepto.

De acuerdo a lo anterior, en la Organizacion se puede recalcar la premisa de
union de sujetos que persiguen un mismo fin: se necesita el apoyo de varias
personas para alcanzar la meta. Toda organizacion, ya sea simple o compleja, esta
disefiada para que los individuos coparticipen en la busqueda del bien comdn. No
existe persona que en su vida no haya trabajado en alguna organizacion o que por

lo menos no haya dependido de una para su existencia.

El primer acercamiento que se utilizara para tener un mayor concepto es el
de Hodge, Anthony & Gales (2000), quienes definen a la Organizacion como: “dos
0 mas personas que colaboran dentro de unos limites bien definidos para alcanzar
una meta en comun” (11). Esta definicion es clara y precisa pero es necesario
fragmentarla para abordarla mas concretamente. El primer punto es que no puede
existir una organizaciéon sin personas, tal como lo menciona el autor, el segundo

punto es que persiguen metas compartidas y un tercer punto es la existencia de



limites definidos, haciendo mencién que sus roles de trabajo dentro de la

organizacion son especificos para alcanzar la meta.

Se debe de mencionar que en toda organizacion debe existir la division del
trabajo entre los individuos que la conforman, ya sea que tengan conocimientos
especializados en un area o un grupo de individuos con las mismas habilidades. No

6y,

se debe olvidar que también existe el factor contingente: un area de “x” organizacion

(1t

dependera de “y” de la misma organizacion.

Podemos resaltar que una organizacion es una estructura con ciertas metas
y estrategias que ayudan al cumplimiento de los objetivos que la organizacion trata
de alcanzar. Como lo menciona Daft (2000), “las organizaciones son entidades
sociales dirigidas a metas disefladas con una estructura deliberada y con sistema
de actividad coordinados y vinculados con el ambiente externo” (11). Por lo que
podemos deducir de lo que menciona Daft, las organizaciones son un grupo de
personas en el existen ciertas estrategias y procesos a seguir para el cumplimiento

de los objetivos y las metas que le atafien a la organizacion.

Las organizaciones son bastante importantes para el cumplimiento de
objetivos. Para Daft (2000) las organizaciones relinen recursos para alcanzar las
metas y resultados deseados, es decir, que para cumplir ciertas metas es necesario
el recurso humano, el material y el econOmico. Las metas necesitan y atraen
recursos. También producen bienes y servicios con una mayor eficiencia, se busca
nuevas formas innovadoras de produccién y el mejoramiento de algunas practicas
que contribuyan al mejoramiento de las actividades dentro de alguna

administracion.

Las organizaciones, también describe Daft (2000), son precursoras de la
innovacion ya gque con nuevos productos se puede orientar el mejoramiento de la
administracion. Las organizaciones deben adaptarse a los cambios que estén
presentes en el ambiente, “las organizaciones deben enfrentarse a los desafios
constantes de diversidad, ética, patrones de desarrollo profesional y la motivacién y

coordinacion de sus empleados” (Daft, 200; 12). Esto quiere decir que debe de



existir una convivencia entre los miembros de la organizacion para el alcance de los

objetivos y/o metas deseadas.

Por otra parte Brown & Moberg (1996) definen a la organizacibn como
‘entidades sociales relativamente permanentes caracterizadas por el
comportamiento, la especializacién y la estructura orientadas hacia un mismo
objetivo” (32). Aunque los autores hacen referencia a que las organizaciones estan
integradas por personas y esto parezca algo tan burdo, es necesario tenerlo
presente. Algo en lo que no se concuerda con Brown & Moberg es cuando hacen
referencia a: relativamente permanentes. Cuando las organizaciones tienen cierta
meta en comun, y se llega a esa meta, pueden desaparecer las organizaciones,

esto dependera del plazo de vida que se le asigne a estas.

Por otro lado, estos mismos autores (Brown & Moberg) encuentran ciertas
caracteristicas que son de suma importancia en la organizacion. La primera es la
permanencia, expresada como el cambio en la direccidn de la organizaciéon puede
en pro de su subsistencia, aunque los autores no hacen referencia a que esa
permanencia estara sujeta también a las metas que se tengan presentes. Una
segunda caracteristica es que las organizaciones tienen una planeacién de
objetivos, en las definiciones mencionadas con anterioridad, todos los autores
hacen referencia a que una organizaciébn no puede existir si no tiene objetivos
definidos. Seria algo ilégico carecer de un objetivo sobre el cual trazar una meta,

pues no se sabria hacia donde se dirige la organizacion.

Otro factor importante y vasto en la organizacion es la especializacion,
refiriéndonos a que no puede existir una organizaciéon con personal que no tenga
conocimiento de las funciones que desempefia dicha organizacién. Por ultimo la
existencia de las estructuras dentro de una organizacién, para esto Brown & Moberg
(1996) hacen mencidén de “las caracteristicas clave de las organizaciones es que
poseen estructuras” (32) siendo estas el conjunto de medios para coordinar las

actividades que se desarrollaran en dicha organizacion.

Algo que si debe quedar en claro y lo mencionan Brown y Moberg (1996) es

que “las organizaciones son conglomerados de individuos y grupos pero no son tan



inclusivas como las comunidades o sociedades” (33). Que al igual que las
organizaciones, las comunidades o sociedades también tendran objetivos pero son

tan enfaticos a diferencia de los primeros.

Con esto se puede decir que el objeto de la organizacion es que cada uno de
los miembros conozca qué actividades son las que va ejecutar, siendo referencia
bésica los propdsitos generales. Por su parte, la accion de organizar es de gran
importancia para todo organismo, dado que es la funcion por la cual los

administradores daran un uso metoédico a los recursos de la organizacion.
1.2 Desarrollo Organizacional.

El desarrollo organizacional ayuda a las diferentes organizaciones de alguna
area o departamento a adaptarse a los cambios que suceden en el entorno de las
organizaciones. Para Guizar, “el desarrollo organizacional ayuda a manejar mejor
los cambios y desajustes en empresas y en subsistemas” (2008: 14). Es decir, el
desarrollo organizacional es una herramienta fundamental para diferentes
dependencias y empresas que se enfrentan al cambio que sucede en su entorno.
Las causas del cambio pueden ser ocasionadas por factores externos como factores
politicos, econdmicos, sociales, culturales, etc.; que marcan la pauta de una

estrategia que debe de adoptar cualquier organizacion.

El desarrollo organizacional implica el “estudio de los procesos sociales que
se dan dentro de una empresa con el objetivo de ayudar a sus miembros a identificar
los obstaculos que bloquean su eficiencia como grupo” (Guzman, Cit. por Guizar,
2008; 6). Por lo que se entiende que el desarrollo organizacional ayuda a las
diferentes organizaciones, dependencias o0 empresas a resolver y a supera los
problemas existentes dentro de ellas mismas como lo son los objetivos del area,

metas, tecnologia, etc.

Para Guizar (2008), el desarrollo organizacional es una herramienta que
debe tener presente cualquier organizacion para enfrentarse a los cambios
constantes de su alrededor. Es necesario actualizarse a nivel tecnoldgico vy
cientifico, ya que se renuevan conocimientos que se vuelven obsoletos al pasar de

los anos.



El desarrollo organizacional es un arma primordial para que las
organizaciones, grupos de trabajo, empresas, dependencias de gobierno, etc.
puedan adaptarse mejor a los cambios. Para ello es necesario definir hacia donde
se va a ir dirigida la organizacion, estar ligado a las exigencias de eficiencia,
crecimiento, identidad y el comportamiento humano; esto en base a las
caracteristicas del desarrollo organizacional que plantea Guizar (2008).

Por otro lado para French & Bell (1996) “el desarrollo organizacional trata del
cambio planificado” (2), es decir, que funcione cualquier organizacién de la mejor
manera. La planificacion proporciona la prevencion futura de cambios en las

organizaciones, fijando algunas metas u objetivos a cumplir.

“El desarrollo organizacional es un esfuerzo a largo plazo, guiado y apoyado
por la alta gerencia, para mejorar la vision, la delegacion de autoridad, el
aprendizaje y los procesos de resolucion de problemas de una organizacion,
mediante una administracién constante y de colaboracion de la cultura de
organizacion” (French & Bell, 1996; 29).

Esta definicion esta enfocada a la creacion de una planificacion, que se tenga
una visién de lo que se quiere alcanzar dentro de una organizacion. Plantear
objetivos y metas que le ayuden a la organizacién a la resolucion de problemas, dar
paso al cambio que se requiere para que la organizacién cumpla con sus metas y

sea capaz de mantenerse pese a los cambios de su entorno.

Sin embargo, Audirac, Lopez & Dominguez mencionan que el desarrollo
organizacional es considerado para ellos como una “estrategia para lograr un
cambio planeado” (1994: 17). Para ellos el cambio va mas centrado a los valores y
actitudes de los individuos que estan dentro de la organizacién. Para que se logre
el cambio “es necesario considerar las exigencias o demandas que la organizacién
intenta satisfacer” (Audirac, Lépez &Dominguez, 1994; 17). Es decir, que el
desarrollo organizacional va mas orientado a los problemas internos que tienen las
personas que estan dentro de la organizacion. Las estrategias van mas enfocadas
a superar los cambios internos o problematicas que se presentan dentro de las

organizaciones.



Audirac,

Lépez & Dominguez (1994) mencionan que hay ciertas

caracteristicas del desarrollo organizacional que son Utiles para la realizacion de los

cambios que se quieran realizar, como se muestra en la siguiente tabla:

Cuadro 1. Caracteristicas del desarrollo organizacional.

Objetivo

Propésito

Obtener o generar la informacién

objetiva necesaria.

Conocer la realidad organizacional y

asegurar la retroalimentacién a los

participantes del sistema cliente.

Diagnosticar problemas y situaciones

insatisfactorias.

Confrontarlos y cambiarlos

Establece un clima de confianza.

Que no exista manipulacién entre los

subsistemas del cliente.

Desarrollar las potencialidades de los

individuos y grupos.

Que exista sinergia de esfuerzo y

trabajo en equipo.

establecer objetivos y metas.

Compatibilizar armonizando e | Que exista una meta coman.
integrando las necesidades y los

objetivos.

Estimular las  necesidades  de | Orientar la programacion de actividades

y evaluacion de los desempefios de los

sectores, grupos e individuos.

Asociar la autoridad legal y el estatus
funcional a las tres competencias:

técnica, administrativa e interpersonal

Que exista un orden en el proceso.

Desarrollar a la organizacion a través
del desarrollo de los individuos.

Lograr union de los objetivos.

Elaboracion propia con base a Audirac, Lopez & Dominguez, “ABC del desarrollo

organizacional”. Pag. 19-20



Esta tabla ayuda a entender cémo el desarrollo organizacional contribuye a mejorar
y a reorientar de manera interna los cambios requeridos de una organizacion,
asimismo, qué requerimientos se necesitan para mejorar y cumplir las metas y los
objetivos de una organizacion. ElI cumplimiento de estos objetivos refuerza la

orientacién de los cambios organizacionales necesarios para subsistir como grupo.

El desarrollo de las organizaciones se basa principalmente en una estructura
organizacional, la cual se caracteriza primordialmente en la division de las tareas
para que de esta forma sea mas rapido y preciso cumplir las metas de la
organizacién. Es decir, que cada quien realiza una tarea fundamental en la
organizacién, y que posteriormente se suman todas las tareas para alcanzar los

objetivos.
1.2.1 Estructura Organizacional

Como se menciono, en la definicion de la organizacién toma un papel importante la
Estructura Organizacional, siendo esta consecuencia de la necesidad de dividir el
trabajo para después coordinar cada una de las areas. La estructura es esa
herramienta que ayuda a los gerentes a que se facilite el trabajo de los miembros
de una organizacion. Hodge, Anthony & Gales, en el texto de Teoria de la
Organizacion, hacen referencia a que “algunos teéricos definen la Estructura como
un acuerdo de funciones dentro de una organizacion, siendo este acuerdo

consistente con la division de trabajo y la coordinacion” (2000, 27).

Pero los autores mencionados anteriormente Definen a la Estructura como
“la suma total de formas en las que una organizacién divide su trabajo en diversas
tareas, coordinandolas entre si posteriormente” (27). Ahora bien Hodge, Anthony &
Gales (2000) mencionan dos elementos clave en la estructura; “La diferenciacion y
la integraciéon” (27), la primera para fraccionar la tarea a realizar y la segunda como

coordinacién para la obtencién de metas.

La estructura organizacional “es la distribucién de las personas en diferentes
lineas entre las posiciones sociales que influencian en el papel de ellas en sus
relaciones” (Hall, 1982: 52). Es decir, es la designacion de las funciones, la

reaparicion del trabajo, las reglas y jerarquias dentro de una organizacion.



Para Hall (1982) la estructura organizacional desempefa tres elementos
bésicos. El primero de ellos se refiere a que el principal objetivo de la estructura es
para producir resultados organizacionales, es decir que la estructura organizacional
tiene el proposito de cumplir objetivos. El segundo de ellos, es que la estructura
pueda regular o disminuir las diferencias entre los individuos de la organizacion, las
estructuras obligan a que los individuos se comprometan a cumplir objetivos y metas
de la organizacion y olvidarse de las diferencias interpersonales. El tercero de los
elementos es la conformacion o posicion del dominio del poder: la jerarquizacion de

los miembros de la organizacion.

Se debe de especificar que la estructura que se maneje en la organizacion
serd pieza clave para el buen funcionamiento de la misma. Con esto surge la
existencia de organigramas en los cuales se realizara la estructuracion de las

personas integrantes de la organizacion para alcanzar las metas deseadas.

La teoria de la organizacidn se concentra en el disefio de estructuras capaces
de asegurar de manera eficiente la mutua adaptacion entre los medios externos e
internos de las organizaciones. Con esto, se quiere decir que la estructura
organizativa sera un elemento integrador para las actividades que se tengan que

desarrollar en una organizacion.

Una estructura es la representacion de cémo estan ordenadas las unidades
administrativas de una organizacién y la relaciébn que guardan estas entre si. La
estructura organizativa debe ser un modelo de coordinacion e interaccion entre los
miembros de la organizacion. Es un modelo de asignacion de tareas y
responsabilidades, asi como de mecanismos formales de vinculacion entre las
partes que integran a la organizacién. El solo hecho de decir organizar no es
suficiente ni es tan simple para dejarlo asi, se debe hacer mencion que la otra parte
sustancial de una estructura organizativa es la asignacion de tareas, que

entrelazadas seran el resultado de todos los esfuerzos de cada integrante del grupo.

La estructura debe ser estable, es decir, que conlleve a cierta permanencia
en el tiempo. Pero la estabilidad y la permanencia no significan inmovilidad sino que

la estructura sera fijja y/o formal, no podemos decir que una estructura
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organizacional al momento de culminar la meta desaparecera, sino que esta misa
organizacion tendra mayor experiencia para poder realizar tareas mas complejas

con el paso del tiempo.

Se aprecia que tres son las razones que las impulsan a estructurarse y
organizarse: el numero de personas que las afectan, la division del trabajo en

distintas tareas y la coordinacién de las mismas.

El nlcleo de personas hace énfasis en la cantidad de personas que integran
dicha organizacion. Es muy diferente que dos o tres personas trabajen en un area
especifica para cumplir un fin determinado a una empresa internacional, que cuenta
con mas de mil empleados. En la primera los integrantes del &rea tienen un contacto
directo, tanto del jefe como con subalternos. En la segunda parece imposible, por
no decir ilégico, que el duefio o presidente de una empresa sepa el nombre de todos
los integrantes de su organizacion. El tener una estructura organizativa no le
permitird conocer a sus empleados pero se generarda un esquema llamado

organigrama, el cual le permitira tener mayor conocimiento de su empresa.

La division del trabajo acata en gran medida el sistema competente que utilice
la organizacion, pretende la especializacion en el trabajo con el fin de aumentar la
eficiencia en las labores conjuntas. Si bien no se pretende hablar de
profesionalizacion de carrera en este tema, cabe recalcar que es necesario que una
estructura organizacional del sector publico tenga a personal calificado para

desarrollar funciones especificas y acordes al area a la que pertenece.

La coordinacion parece ser mucho més abstracta, por ello es conveniente
gue exista un esfuerzo en apreciar el tipo de acciones y reacciones entre personas.
La coordinacion implica una serie de medios, que se pueden denominar
mecanismos de coordinacion, como la jerarquia y la comunicacién, que permitan
integrar las distintas actividades. Con esto se hace referencia a coordinar las tareas,
consiguiendo de esta forma la accion necesaria para el logro de los objetivos de la

organizacion.

El disefio estructural de una organizacion es la base primordial para un

adecuado funcionamiento de la misma. Guizar (2008) hace mencion que existen
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dos aspectos importantes en toda organizacién. “1.- la necesidad de especificar el
desempefio de la tarea, lo cual lleva una division de la mano de obra y 2.- La
necesidad de coordinar las diferentes tareas de especializacion dentro del sistema
organizacional total.”(263). Guizar demuestra las diferentes opciones de disefio

estructural para un area departamental que pueden tener las organizaciones.

Para efectos de una estructura departamental Guizar (2008) da cinco
modelos a seguir: “Funciones, Procesos, Regiones Geograficas, Productos y
clientes” (263-264). La organizacion departamental consiste en agrupar las tareas

que realizan el departamento u organizacion por afinidad.

La estructura por funciones es la que se presenta con mayor frecuencia. En
ella se dan facultades a cada individuo que integra la organizacion, ya sea
especialista 0 no. De tal especialidad dependeré la funciéon a realizar, dado que no
puedes se director de “x” area y no tener estudios que faciliten y tengan un aporte,
o ser un auxiliar del departamento, el nivel mas bajo, y contar con estudios

avanzados.

En la estructura por procesos, a diferencia de la anterior, se consideran las
diversas etapas de produccion en lugar de departamentos especificos. El
instrumento que presenta este tipo de estructura es el manual de operacion, en el

cual se otorgan atribuciones a cada unidad perteneciente al proceso.

La estructura por regiones geograficas, como su hombre lo indica, tiene que
tener como funcién primordial que el organismo y/o dependencia, sea del ambito
que fuese, atienda las necesidades focales o implemente politicas regionales,

dejando de lado los que no son de su competencia.

La estructura por productos separa la estructura organizacional en tantas
unidades segun los productos desarrollados por la organizacién, orientando asi la

organizacion interdepartamental.

Finalmente, las estructuras para atencion a clientes estaran orientadas al
patrocinio y/o apoyo a grupos de individuos. Mas que privilegiar el interés personal,

su funcioén serd acorde al consumidor.
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Guizar (2008) ilustra el concepto de Estructura de la siguiente manera:

1. Estrategia (Incluye objetos y

NEED)

3.-Integracion de los individuos.
3.1 Seleccion y capacitacion dl
personal
3.2 Disefio e implantacién de un
sistema de recompensas.

2. Forma de Organizacién
2.1 Division de la mano de obra

2.2 Coordinacidn para el
cumplimiento total de la obra

Referencia: Guizar Montufar, Rafael. “Desarrollo organizacional”. Pag. 264.

En los modelos Estructurales Basicos se encuentran las formas
Estructurales. Haciendo referencia a lo que dice Mintzberg, (1984), en toda
estructura organizativa formal se pueden distinguir cinco elementos comunes,
nombrados modelos estructurales, siendo estas formas en las que se pueden
desarrollar las estructuras como lo son: “El apice estratégico, la linea media, el

nucleo de operaciones, la tecnoestructura y el Staff de apoyo”.

1. El &pice estratégico es la alta direccién, su labor mas importante es la fijacion de
los objetivos generales asi como las decisiones estratégicas de la empresa. El
director de la organizacion es pilar fundamental, tanto como lider de la misma como
para la toma de decisiones, siendo estas Ultimas las claves para cumplir las metas

establecidas de la organizacion.

2. La linea media esta enfocada al personal ejecutivo, su misién es vincular las
decisiones estratégicas de la alta direccion con las decisiones operativas que
afectan a los niveles mas bajos de la estructura. Basicamente esta linea media
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puede ser considerada como una estructura de supervision, en la cual el supervisor
sera el mecanismo de conecte entre el jefe con los subordinados. Practicamente
sera los ojos del jefe dentro de la misma organizacion, las decisiones tomadas por

este nivel medio pueden tanto afectar como beneficiar la organizacion.

3. El nucleo de operaciones, considerado este nivel de estructura como el méas bajo
nivel, son los empleados, refriéndose con esto al personal directamente relacionado
con la actividad principal de la empresa. Estas personas son la fuerza fisica de
trabajo de la empresa, por ser la base de la piramide recaera en ellos el mantener
estable y funcionando la organizacién, no con toma de decisiones, sino con su

esfuerzo, su constancia y la disciplina.

4. La tecnoestructura es el conjunto de profesionales dedicados al estudio y reforma
de los modos de estandarizar y regular el comportamiento de la organizacién y de
sus miembros. Estas personas, a diferencia de los supervisores, puede que no
existan en la organizacién, aunque de hacerlo jugarian un papel importante dentro

de ella para funcionamiento mas adecuado y eficaz.

5. El staff o personal de asesoramiento son los encargados de prestar
asesoramiento a la direccion y al personal ejecutivo. Tal como lo menciona su
nombre, son sujetos de apoyo o auxiliares por nombrarlos de otra manera. Seran
estas las personas gue tengan un acercamiento con la direccion de la organizacion,

haciendo énfasis al buen funcionamiento de la organizacion.

La estructura consta de una serie de actividades que se desempefian por
funciones. Tales funciones se otorgan considerando un perfil especifico de cada
individuo que pertenece a la organizacion, para que sus actividades se lleven a cabo

de manera racional. Es decir, es la conformacion de una estructura organizacional.

En suma, la estructura organizacional es la division del trabajo, la colocacion
de los rangos o jerarquias, asi como la definicion del comportamiento en cada una
de sus posiciones. “La estructura de las organizaciones produce impacto sobre los
individuos, por encima y mas alla, de la determinacién sobre la cuantia de libertad

que se ejerza”’ (Hall, 1982: 54). Es decir, cada uno de los puestos forma las
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reacciones de los individuos, por lo que es necesario asignar de manera correcta a

cada uno de ellos.
1.2.1.1 Disefio Estructural.

Para la asignacion de las diferentes funciones que existan en la organizacion es
necesario realizar un tipo de estudio, que pueda determinar de manera correcta a

las personas que sean capaces de generar un buen desempefio en sus tereas.

Para satisfacer la necesidad de coordinar las diferentes tareas o funciones
de la organizacion es necesario el disefo estructural. Este “implica el estudio de las
diferentes opciones de conformacién estructural que pueden tener las
organizaciones, con énfasis en la especializacién o en la coordinacion” (Guizar,
2008: 263). Con el disefio estructural se busca coherencia entre la organizacion y

las exigencias del entorno.

Se crean diversas estrategias para el mejor desempefio de las funciones y
tareas. Guizar (2008) plantea que la mejor forma para el desempefio y cumplimiento
de los objetivos y metas, es necesario determinar la forma de la organizacién: la
division de la mano de obra, la coordinacién para el cumplimiento total de la tarea,
asi como la integracion de los individuos. Lo anterior conlleva a la seleccion y
capacitacion del personal, asimismo, al disefio e implantacién de un sistema de

recompensas.

En la organizacion es necesario especificar la estructura que se llevara a
cabo y con ello determinar las funciones de cada uno de los miembros, debido a
que de esta forma es mas facil realizar y cumplir cada uno con sus tareas asignadas
individualmente. Cada miembro del grupo sabrd que tareas debe realizar y se

concretara a las funciones asignadas.
1.2.2 Funciones

Las funciones de una organizacion indican los puntos de aplicacion de los
esfuerzos, los campos donde se labora, asimismo, resuelve los problemas de como
hacer las tareas en cada una de estas areas para lograr los objetivos de la

organizacion.
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La especificacion de las funciones es de gran relevancia, puesto que
corresponden funciones a cada uno de los cargos y/o unidades administrativas que
forman parte de la estructura organizacional. Para Harmon y Mayer las funciones
son “el conjunto de expectativas que acompafan una relacion organizacional
particular” (1999:41). Para cumplir con las funciones de la organizacién, estas seran
otorgadas a través de un manual de organizacion. Tal instrumento especifica las
funciones de cada puesto, asi como los perfiles que deben de cumplir los

integrantes dentro de la organizacion.

Al momento de precisar las funciones de la organizacion es necesario tomar
en cuenta puntos clave para un adecuado funcionamiento de la misma, siendo estos

los siguientes:

Los titulos utilizados en las unidades deben concordar con los puestos en el
organigrama, es decir, utilizar de forma precisa y correcta. Se hace necesario

también ajustar adecuadamente cada puesto con el personal indicado.

Se debe mantener el orden establecido en la estructura, de ahi la existencia
en las organizaciones del uso de la jerarquia. Esta ultima no solo esta se precisa
para dar facultades y poder al jefe y abstinencia al subordinado. Se puede hacer
mencion de la jerarquia piramidal u horizontal, pero a fin de cuentas el tener una
jerarquia en la organizacion permitira mantener el orden y con esto delegar
facultades de una manera mas adecuada y eficiente, tanto para la dependencia

como para el servicio a la sociedad.

La redaccién debe iniciar con un verbo en infinitivo. Esto con el fin de precisar
las acciones a efectuar, esto se debe de realizar para cada individuo que pertenezca
a la organizacién. El verbo en infinitivo es visto como el objetivo que tiene ese
individuo de la organizacién, el cual siempre sera su punto de partida para

desarrollar su trabajo en el actuar diario.

El otorgamiento de funciones a los individuos de la organizacion sera una de
accion toral para el adecuado funcionamiento de la misma. Harmon y Mayer

mencionan “para que la organizacion perdure, es necesario desempenfar ciertas
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funciones” (1999). Por su parte, Barnard llama funciones ejecutivas a las tres

siguientes:

. El mantenimiento de la funcién organizacional.

o El aseguramiento de servicios esenciales por parte de los individuos.
o La formulacion de propdsitos y objetivos.

Estas funciones son desempefiadas por ejecutivos, aunque no constituyen
un trabajo que estos realicen. A fin de que las organizaciones se adapten al

ambiente, las funciones ejecutivas se orientan a la toma de decisidén organizacional.

La primera funcién ejecutiva consiste, segun Harmon y Mayer, en “moldear y
adaptar la organizacion y la comunicacién mediante técnicas de control y direccion”
(1999, 147). Los mismos autores, en referencia a Barnard, aseguran que la
comunicacién serd la moneda corriente dentro de la organizacion: La pieza

fundamental para el trabajo en equipo.

La segunda funcion parafraseada por Harmon y Mayer es la de “garantizar
servicios esenciales de los individuos una vez que estos han acordado contribuir a
la organizacion” (1999, 148). Cuando se sabe de la existencia de un equipo de
trabajo, y ya existe una comunicacion, el paso a seguir es el otorgamiento de
facultades acordadas por los mismos. Estas facultades le permitiran a la
organizaciéon un desarrollo, como a los individuos una especializacion y su

contribucion a la dependencia en que se labora.

La tercera funcion se refiere a la base de un sistema cooperativo, en la que
el colaborador cree que es el propdésito determinado por la organizacion. La
inculcacion de una fe es la existencia real de un propdsito comun: “la funcion

ejecutiva esencial’.

El delegar funciones le permitira a la organizacion existir, dado que no puede
existir una organizacion sin la cooperacion constante que, como se menciona en el
texto de Harmon y Mayer, permitira la cooperacion constante y sera visto como “el
catalizador mediante el cual el sistema viviente de los esfuerzos humanos” (1999,
149).
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De otro modo, los expertos que han aplicado la funcionalidad y operatividad
en la planeacion de sistemas abiertos ofrecen numerosas sugerencias para que
esas puedan ser empeladas con eficiencia dentro de la organizacion. No solo basta
delegar funciones, sino mantener viva la organizacion. Para lo cual menciona Guizar
5 reglas a emplear con eficiencia a efecto de lograr la funcionalidad y operatividad

de la organizacion:

1. Dedicarle suficiente tiempo y recursos, pues se es consciente que el trabajar en
una organizacion no es facil. Se va a requerir de trabajo, de preparacion tanto

para recolectar informacioén, analizarla y posteriormente reportarla.

2. Documentar todos los pasos, para cuando se delegan las funciones dentro de

la organizacion.

3. Tratar con las areas claves del medio, ya que se debe detectar cual es la
informacion relevante que se quiere, asi como tener en mente el estudio que se

quiere realizar.

4. Seguir los pasos en riguroso orden, en el momento para actuar dentro de la

organizaciéon y a su vez para cumplir con el funcionamiento que se tiene fijado.

5. Considerar la planeacibn como un proceso, no como un ente aislado. Toda
organizacion tendr& en su funcibn un planeacion rigurosa para el
funcionamiento a fututo, una direccién fija y la que se pretende abordar del

fenébmeno.

Para el progreso de las funciones en un area de la organizacion, es necesario

definir los perfiles.
1.2.3 Perfiles Individuales.

Las tareas que se asignan en cualquier organizacion, en general siempre son
demasiado grandes, por lo que es casi imposible que las realice una sola persona.
Es necesario determinar qué tipo de personal realizard ciertas tareas o

desempeniara ciertas funciones que son necesarias cumplir para la organizacion.

La creacion de los perfiles individuales de puestos es para mejorar la

eficiencia de los trabajadores de un area especifica de la organizacion, asi como
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para mejorar la realizacién de las funciones especificas de cada puesto. Los perfiles
provocaran que cada individuo tenga los conocimientos y habilidades necesarias

para desempenar las tareas asignadas de su area.

Para Invancevich, el analisis de los perfiles de cualquier puesto en una
organizacion “es un proceso de analisis de los trabajadores en términos de
aptitudes... plasmado en un perfil académico de la persona” (2005, 179). El fin es
gue los conocimientos aprendidos en el colegio puedan implementarse eficazmente
en el area de la organizacion asignada. Se hacen necesarias ciertas habilidades
que le ayuden a mejorar el desempefio administrativo de su puesto y un perfil
especifico del area a concursar, se trata de una idea de lo que va a realizar en ese

puesto.

De la misma forma, Marrow (1975) coincide con Invancevich, en mencionar
que el rendimiento de una organizacion se basa en los individuos cuyas destrezas
tecnologicas exceden por mucho a sus cualidades para el liderazgo. Existen ciertas
premisas que ayudan a analizar y estudiar ciertos perfiles para el mejor desarrollo
de las actividades asignadas dentro de una organizacion. Marrow (1975) menciona
que la edad es un factor importante y decisivo en la eleccién de individuos. Otros
requisitos, como la escolaridad y la especialidad, son relacionados como objetivos

para poder alcanzar un puesto o area de trabajo especializada.

Para Invancevich (2005) generalmente la asignacidbn de puestos es
responsabilidad del area de Recursos Humanos. Para ello se requisita diferentes
formatos que ayudan a diferenciar las cualidades y atributos de cada individuo,
segun el area a la que va dirigido. En las habilidades y actitudes se deben enumerar,
en orden de importancia, las atribuciones que se requieren de la persona para el
desarrollo de sus funciones en ese puesto de la organizacién. Es importante que de

igual manera se trate el area de conocimiento.

Es elemental también especificar claramente la experiencia laboral. Se
indican los puestos o areas donde es recomendable que el candidato hubiese
trabajado antes. Otros requisitos generales del puesto incluyen género, si en el

puesto se requiere viajar o no, otros conocimientos como idiomas, esfuerzo fisico
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etc. Todo ello hace eficiente el trabajo de los miembros de la organizacion, asi como
la idea clara de lo que van a realizar y como hacerlo en el &rea asignada.

CONCLUSION CAPITULAR

Se puede definir que la organizacién es una estructura compleja, la cual tendra
como funcién principal el cumplimiento de metas y objetivos de un grupo de
individuos que consensan dichas metas. Estas organizaciones se enfrentan a retos
constantes internos y externos, para los cuales deben de estar preparados con

objeto de cumplir el fin que tiene la organizacion.

La estructura dentro de la organizacion es una pieza clave y fundamental
para delegar facultades en los individuos que la integran, a través de una jerarquia
estructurada en la cual los integrantes desempefiaran funciones especificas de

acuerdo al puesto, complementandose entre si.

Al delegar funciones en puestos especificos de la organizacion se tendran
inmersos los objetivos de la organizacion, en un ejercicio de planificacion por
horizontes estratégicos. Para ello es importante especificar perfiles que puedan
mejorar eficientemente la organizacion con una idea clara de lo que se pretende

realizar en el cumplimiento de los fines.
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CAPITULO 2.- EVOLUCION ADMINISTRATIVA DE LOS
AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE MEXICO.

Este capitulo resefia la evolucion historica del marco juridico para la organizacion y

funcionamiento de la administracion publica municipal en el Estado de México.

2.1 Ley Orgéanica Municipal, post revolucionaria.

Una vez que cobro vigencia la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, el 20 de noviembre de 1917, fue necesario promulgar una ley para organizar
los gobiernos municipales mexiquenses con base en los preceptos revolucionarios.
La Ley Organica Municipal del Estado de México determind el numero de
municipios, como base de la division territorial y politico-administrativa, asi como la
forma de organizacién de los ayuntamientos y de la administracion publica derivada.
Hasta la fecha, la Ley Organica Municipal del Estado de México lo expresa de la

siguiente forma:

En el articulo 1° se plantea que la ley “es de interés publico y tiene por
objeto regular las bases para la integracion y organizacion del territorio, la
poblacion, el gobierno y la administracion publica municipales” (L.O.M.,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2016).

De acuerdo a Moreno (1992), El 23 de agosto de 1919 se expidio la primera
Ley Organica Municipal del Estado de México, misma que fue publicada en la
Gaceta de Gobierno el 17 de septiembre del mismo afio. El nuevo ordenamiento
enumer6 118 entidades municipales, que quedaron sujetas a la organizacion y
regulacion que establecié el Articulo 115 de la Carta Magna de 1917.
Adicionalmente, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
establecio algunas condicionantes que en el Articulo 115 de la constitucion general

no contemplo. Por ejemplo, lo que establecio el Articulo 11:

“[...] los poderes publicos del Estado se consideran como superiores

jerarquicos de los cuerpos municipales y tendran sobre estos las facultades de
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organizacion vy regulacién del funcionamiento que no impidan ni limiten las

libertades que les concede el 115 constitucional” (constitucién politica del Edo

de México. Periédico oficial, 1917).

Por consiguiente, el Gobierno del Estado de México qued6 como el principal

operador administrativo de los municipios de la entidad federativa. Las atribuciones

que la Ley Orgénica Municipal del Estado de México de 1919 imponia a los

ayuntamientos cumplir eran las siguientes:

Cuadro 2. Atribuciones a los municipios segun la LOM.

Orientaciones.

Atribuciones.

Administracion de la personas

- El ayuntamiento garantizara la
seguridad, comodidad, higiene y
moralidad de los habitantes del
municipio y el fomento y seguridad de
los intereses de los mismos.

- El abastecimiento y pureza de los
articulos alimenticios, aguas, drogas y
demas que consuman los propios
habitantes.

Administracion de las cosas

- la conservacion, arreglo y ornato, de
la poblacion.

- el aprovechamiento cuidado y de los
bienes y derechos de los municipios o
de sus dependencias.

- el arreglo de la distribucion y
aprovechamiento de los bienes
comunales y la conservacién de
monumentos.

Administracion de las personas y
cosas.

- La higiene de todos los lugares
publicos del municipio, asi como la
conveniente distribucion de los
panteones y demas servicios que
puedan afectarla y la moral en los
espectaculos publicos.

Administracion de la hacienda
municipal.

- la iniciativa de sus ingresos y la
recaudacion e inversion de los mismos,
para satisfacer las diversas
necesidades municipales.

- la celebracion de los contratos de
obras en términos de la ley.

- la formacion del presupuesto de
egresos.
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Administracion de justicia. - la iniciativa de leyes ante la
legislatura del Estado.

- Expedicion del Bando de Policia 'y
Buen Gobierno.

Organizacion de su administracion - la formacion de su reglamento interior
interna. y las demas que se relacionen con los
distintos servicios municipales

- el nombramiento de los empleados
municipales.

Referencia: Elaboracion propia con base a Roberto Moreno Espinosa “origen y
evolucion del municipio en el Estado de México”. Pag. 173-174

Como se puede apreciar en el cuadro anterior, los gobiernos municipales ya
tenian a su cargo el control de su hacienda, la obra publica, la limpia y sanidad, los
panteones, el cuidado de los bienes muebles e inmuebles del municipio, asi como
la creacion de su propia reglamentacion a través del bando de buen gobierno. Las
atribuciones que le confirié la Ley Organica Municipal del Estado de México a los
municipios aun siguen vigentes, de manera mas especifica y detallada. Refiriéndose
especificamente y quien da pauta para un funcionamiento pleno dentro del
municipio, se retoma al Articulo 87 de la Ley Orgénica Municipal de 1992, en la que
se especifica que para el despacho y buen funcionamiento del ayuntamiento es
necesario contar con las dependencias : Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,

Obras publicas y Desarrollo econémico.

Segun Moreno (1992), la organizacion administrativa de los ayuntamientos
plasmada en la Ley Organica Municipal del Estado de México de 1919 se integro,
de manera general, por un presidente, regidores, sindico, juez conciliador y
comisario, un secretario, tesorero y empleados municipales. La accién
administrativa era coordinada por el presidente municipal: “el presidente municipal
encabeza al 6rgano politico, el cuadro administrativo que le apoya para llevar acabo
el conjunto de cometidos que le son asignados al novisimo orden local de gobierno”
(Moreno, 1992, 176). Desde entonces, el presidente municipal se asumié como el

principal responsable de la administracién publica municipal.
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2.2 Secretaria del Ayuntamiento.

Dentro de la Ley organica municipal de 1919, el Capitulo cuarto, del

despacho de los asuntos municipales, Articulo 59 se hace mencién de la necesidad

de contar con un Secretario;

En el Articulo 61, especificaba sus funciones, estas funciones, relativamente eran

de “Secretario”, haciendo mencion de las siguientes:

VI.

VII.
VIII.
IX.

X.
XI.
XIl.
XIII.

Asistir diariamente a su oficina a las horas que fije el reglamento respectivo;
Asistir a las sesiones del Ayuntamiento para proporcionar los informes que
se le pidieren por el mismo ayuntamiento (...);

Proporcionar a los miembros del ayuntamiento los datos que necesiten para
el despacho de cualquier asunto;

Autorizar con su firma las disposiciones de observancia general que expide
el presidente municipal:

Cuidar que sus empleados de su dependencia asistan con puntualidad al
desemperfio de sus labores (...);

Dar cuenta al ayuntamiento o al presidente municipal de los negocios de su
respectiva competencia y tomar y rubricar los acuerdos que a los mismos
recayeren;

Despachar con toda oportunidad la correspondencia del ayuntamiento;
Llevar un registro de la correspondencia (...);

Dar cuenta a los presidente municipales respectivos delos reos que cumplan
su pena o correccion (...);

Formar y llevar un buen orden de archivo (...);

Formar la estadistica del municipio;

Cumplir con lo que se le impusiere el ayuntamiento; y

Las demas que le impusiere el ayuntamiento.

La reglamentacion anterior y acorde al secretario del ayuntamiento variaba

significativamente a nuestros dias, pero iba dando pie a una institucion. Muchas de

las actividades fueron disueltas o absorbidas por otras unidades y dejaron de ser

responsabilidad directa de la secretaria del ayuntamiento y abriéndole paso a

funciones nuevas y especializadas a ese ente. Dentro de la Ley Orgéanica
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promulgada en 1940, no hubo ninguna modificacion para la Secretaria del

ayuntamiento.

Dentro de la Ley Organica de 1950, existe un cambio notorio para las

facultades y atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento;

Articulo 131; fraccion IV. Levantar las actas de sesiones y una vez aprobadas,
pasarla al libro especial, cuidando bajo estricta responsabilidad que sean
autorizadas con las firmas de los miembros del ayuntamiento que hayan

estado presentes.

Fraccion XllI llevar, ademéas de los libros auxiliares que juzgue utiles o
necesarios (...). Apartado C. inventario general de los bienes muebles e
inmuebles de la propiedad del Ayuntamiento, anotando las altas y bajas

correspondientes.
XV Llevar un minutario de los oficios.

XVII Formular las opiniones y sugestiones de comisiones respectivas, los
proyectos, reglamentos, que sean indispensable para los servicios publicos

municipales.

Articulo 132. El secretario del Ayuntamiento tendra la obligacién de informar
mensualmente al ejecutivo estatal, por conducto del presidente municipal, de

las fechas del ayuntamiento que se hayan celebrado sesiones.

Para la Ley Organica de 1957, existen mas modificaciones, siendo estas las

siguientes:

Articulo 96. Son facultades y obligaciones del Secretario del

Ayuntamiento:
lll. Expedir las copias, credenciales y certificados;

VIIl. Tener una coleccion ordenada de leyes, decretos reglamentos,

periodicos oficiales (...);
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Articulo 97. Para el despacho de los labores de la Secretaria el
Ayuntamiento, a peticion del presidente, designara el personal que fuese
indispensable.

Para 1973, la Ley Orgénica Municipal se mantiene casi intacta las funciones
y atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento. Y es hasta 1992 cuando se ve el
cambio y funciones especificas que rigen hasta la actualidad las funciones y
atribuciones de la secretaria del ayuntamiento, siendo estas las siguientes y

nombradas por el Articulo 91:

I. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

II. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

lll. Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de
los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento
o de cualquiera de sus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando
cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales
de observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado,
circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del
municipio, a la brevedad, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las
certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los
gue acuerde el ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracién del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la
instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y
opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes
muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del
inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de
informacion inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de
su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinion.

XIl. Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos
socioecondémicos basicos del municipio;
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XIll. Ser responsable de la publicaciéon de la Gaceta Municipal, asi como de
las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y
XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

El cambio es notorio y drasticamente para la reforma realizada en 1992, que

si bien esta préoxima a cumplir 30 afios, ha sido pieza clave para el desarrollo del

Ayuntamiento en México, se aprecia como desde 1919, después de una revolucion,

comenz6 a cambiar el sistema administrativo municipal.

2.3 Tesoreria Municipal

Para la Ley Orgénica Municipal de 1919 menciona:

Articulo 93. Son obligaciones de los Tesoreros Municipales:

Practicar por si mismos o por medio de sus subalternos la recaudacion
de los impuestos y de cualesquiera otros adeudos cuyo cobro sea
procedente por disposicién de la le cuidando la puntualidad de los
cobros, de la exactitud de las liquidaciones, la prontitud en el
despache, y buen orden y comprobacion de las cuentas y de todas las
labores de la oficina se lleven al dia, sin conseguir retraso de alguna
especie. Para efecto debera examinar los asientos de los libros diario,
caja y cuentas corrientes, asi como sus auxiliares y registros, y en
general, todos los documentos justificantes de los ingresos y egresos
habidos, cuidando a la vez de gque las anotaciones en los prontuarios
se hagan con toda oportunidad.

Llevar por si mismo la caja de la oficina cuyos valores deberan estar
siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;
Activar el cobro de los impuestos y de toda preferencia y mayor
eficacia, procurar constantemente, amortizar en lo posible, los rezagos
pendientes en contra de los causantes morosos con arreglo a la
facultad econdémico-coactiva que les confiere. La infraccion de esta
disposicién se castigara por los ayuntamientos a propuesta del
sindico.

Asociarse con el sindico para hacer las gestiones conducentes, con
toda oportunidad en los negocios en que tenga interés el erario

municipal.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Dar pronto y exacto cumplimiento a todos los acuerdos, érdenes o
disposiciones de los ayuntamientos (...);

Remitir dentro de los primeros 15 dias hébiles de los meses de julio,
septiembre, noviembre, enero, marzo y mayo a la contaduria general
de Glosa, la cuenta comprobada correspondiente al bimestre anterior,
debiendo dejar en su poder el duplicado de todos los documentos que
remitan (...);

Cuidar que en el despacho de la oficina se haga en los dias y horas
fijados por los ayuntamientos;

Comunicar al presidente municipal las faltas y omisiones que incurran
los empleados de su dependencia;

Cuidar bajo su responsabilidad del arreglo y conservacion del archivo
de la oficina;

Asistir a la revista mensual de la Policia Municipal,

Contestar oportunamente las observaciones que les haga la
contaduria general de Glosa;

Practicar mensualmente el corte de caja de primera operacion y cada
bimestre el de segunda, interviniendo siempre en tales actos los
administradores de la renta del timbre o sus agentes en la parte que
les corresponda, y dar el visto bueno a ichos cortes, el sindico del
ayuntamiento respectivo.

Ministrar a sus inmediatos antecesores, todos los datos oficiales que
solicitaren, para contestar los pliegos de observaciones y planes que
forme y deduzca la contaduria general de Glosa;

Las demas que dispongan las Leyes.

Se puede observar que desde aquellas fechas, la Tesoreria tenia un papel

muy importante dentro del ayuntamiento y para el buen funcionamiento del

municipio. En la Ley Orgénica de 1940 la Tesoreria Municipal menciona lo

siguiente:

Articulo 98. Son obligaciones de los tesoreros Municipales:
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VI Exigir bajo su responsabilidad la fianza del tesorero municipal y
comprobar la supervivencia e idoneidad del fiador, si la fianza se haya
otorgado con anticipacion;

VII Asistir a las visitas de instruccion que solicite el ayuntamiento o que
mande a practicar la contaduria general de Glosa en virtud de la falta de
remision de cuentas o deficiencia en la contabilidad.

VIII Practicar, en términos que disponga esta Ley, la glosa preventiva de
las cuentas del ayuntamiento anterior;

IX Conservar bajo su estricta responsabilidad los titulos y documentos del
municipio;

X Cumplir con desempefiar las funciones que le encomiende el
Ayuntamiento;

XI Las demas que le asignen los Ayuntamientos.

Dentro de estos cambios en las leyes organicas, se perciben solo la
modificacion parcial de la ley, pero sin perder su esencia. ES un poco mas
consistente que la de la secretaria, quien tuvo mayores cambios. Para 1950 la Ley
Organica Municipal referente a la Tesoreria Municipal contiene facultades similares,

y modifica otras, siendo estas las siguientes:

Articulo 144.- El tesorero municipal, tendra las siguientes facultades y

obligaciones siguientes:

| Otorgar la fianza para caucionar el manejo de los fondos
municipales, en un plazo improrrogable de 15 dias después de haber
sido asombrado.

XI Proponer al ayuntamiento las medidas o disposiciones que tiendan
a mejorar la Hacienda Publica del Municipio.

XV Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la

Tesoreria municipal, con el visto bueno del sindico.

Para 1957 la Ley organica municipal, dentro del articulo 102, se muestra la
fraccion XXIII, informar oportunamente al ayuntamiento, sobre las partidas que
estén por agotarse para los efectos que procedan. Como una implementacion a lo

gue se venia realizando con las leyes organicas pasadas.
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La Ley organica de 1973, en el articulo 79, fraccién. Expedir copias
certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo del secretario del
ayuntamiento. Manteniendo las funciones a atribuciones base para la tesoreria del

ayuntamiento.

Para 1992, la Ley organica Municipal, se ve nota un cambio, mejoramiento y
perfeccion, dejando las funciones y atribuciones de la Tesoreria, no modificadas en
su totalidad, sino parcialmente, quedando de la siguiente manera:

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:
I. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;
II. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en
los términos de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar
el procedimiento administrativo de ejecucion en términos de las disposiciones
aplicables;
lll. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;
IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos, e inventarios;
V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes
gue sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos
Municipales, vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros
ordenamientos aplicables;
VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable
financiera de la Tesoreria Municipal;
VII. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y
declaraciones y demas documentos requeridos;
VIIl. Participar en la formulacibn de Convenios Fiscales y ejercer las
atribuciones que le correspondan en el ambito de su competencia;
IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;
X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
municipal;
Xl. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;
XIl. Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;
Xlll. Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes;
XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le
solicitare, para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule
y deduzca el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
XV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de
control y evaluacion gubernamental en el &mbito municipal;
XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;
XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones vy
responsabilidad que haga el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién
gue éste requiera, informando al Ayuntamiento;
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XVIIl. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por

acuerdo expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion

presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de

convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los

relativos a las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del

Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por

cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones

impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las

diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los créditos

fiscales correspondientes;

XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas

gue en materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun sea el caso, el informe

mensual que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para

gue se formulen las observaciones respectivas.

XXIl. Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.
Dentro de Las Leyes Organicas municipales, que se han venido abordando, se ve
un cambio paulatino hacia el perfeccionamiento, siendo la del afio de 1992, la Ley

Organica, que ha venido definiendo los Ayuntamientos del Estado de México.

2.4 Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

La direccion de desarrollo urbano dentro del municipio es relativamente nueva,
anteriormente las funciones eran llevadas a cabo por el &rea de servicios publicos,
una de las areas mas importantes dentro del ayuntamiento, menciona Salazar
Medina (2009) “Uno de los aspectos mas importantes dentro de la administracion
municipal también lo es la obra publica, al presentar una estrecha relacién con la
dotacion de servicios publicos [...] en muchos municipios es un parametro de
medicion, por parte de los ciudadanos, para calificar si determinada administracion
municipal ha respondido a sus demandas.” pag. 200. Considerando obligatorio
aclarar, refiriéendose a una inexistencia del departamento de desarrollo urbano y

obras publicas como tal en épocas pasadas.

Para la Ley Organica Municipal de 1919, se hace una mencion en el ramo de
fomento, refiriendose al estado que guarden las calles, banquetas, jardines,
calzadas y puentes de su jurisdiccion y proyectos relativos, la dotacién de agua,
semillas recolectadas, plagas, alumbrado, la proteccion al medio ambiente, como

base a lo que hoy se considera este departamento del ayuntamiento. Para 1940 la
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Ley Organica de se mantiene a la ley organica anterior, pero se desarrolla un poco
mas al mencionar el nimero de edificios municipales, su estado y las reparaciones

hechas o las que es urgente efectuar, la existencia de donativos para mejoras.

En 1950 la ley organica municipal, es visto un desarrollo con las juntas de
mejoras materiales, estos organismos administraban el patrimonio que la ley les
sefalaba, invirtiendo en obras de beneficio general. Para el afio de 1957 ya es un
organo con reglamento y leyes especializadas. En 1973 la Ley organica municipal
menciona a los servicios publicos municipales y servicios podra municipalizarlos
cuando se encuentren en manos de particulares, finalmente la Ley organica de
1992, donde se requiere la existencia de un departamento con funciones y
atribuciones especificas mencionado en el articulo 87, y especificamente donde se

desarrolla toda la extension del departamento dentro del Articulo 96 Bis.
El Articulo anterior menciona lo siguiente:

Articulo 96. Bis.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

I. Realizar la programacion y ejecucién de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad,;
II. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se
cumplan los requisitos de licitacién y otros que determine la ley de la materia;
lll. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el
Municipio, incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios,
monumentos, calles, parques y jardines;

IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados,
que aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén
consideradas en el programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para
programas de construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios
relacionados;

VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construcciéon
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VII. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos;

VIII. Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracién que
hayan sido adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera
coordinada con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la
planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion,
ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales
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aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones
técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados;

X. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas vy
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bithcoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones
legales aplicables;

XIl. Promover la construccion de urbanizacién, infraestructura y equipamiento
urbano;

XIll. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo;

XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en materia de obra
publica;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa
General de Obras Publicas, para la construccion y mejoramiento de las
mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan
de Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y prioridades del Municipio
y vigilar su ejecucion;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion,
adaptacion y demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean
asignadas;

XVII. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos
y programas previamente establecidos, coordindndose, en su caso, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales
y municipales concurrentes;

XVIII. Vigilar que la ejecucién de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX. Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos
de construccion de obras publicas;

XX. Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las
obras, los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de
obras publicas municipales;

XXI. Formular el inventario de la maqguinaria y equipo de construccion a su
cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso;
XXIl. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realicen en el municipio se realice conforme a la legislacion y normatividad en
materia de obra publica;

XXIIl. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que en materia de
obra publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos
gue para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva,
vigilando su correcta ejecucion; y

XXVI. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.
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Dentro de este cambio, en el departamento de Obras publicas y Desarrollo
Urano, se aprecian las modificaciones, por lo que se hace sustancial la existencia

de dicho departamento.

2.5 Desarrollo Econédmico

Para la Ley Organica Municipal de 1919, 1940, 1950, 1957, 1973 el espacio
adjudicado para una Direccién de Desarrollo Econdémico era nulo, algunas de sus
atribuciones estaban siendo ejecutadas por la Tesoreria Municipal, es hasta la Ley
organica de 1992, donde se efectudé el cambio y creacion de una direccion de
Desarrollo Econdmico, su importancia dentro del municipio y para los pobladores de
los municipios que conforman el Estado de México, quedando de la siguiente

manera y que actualmente rige a los municipios que lo conforman.

Articulo 96 Quater.- El Director de Desarrollo Econémico o el Titular de la
Unidad Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

I. Disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y
empleos remunerados;

Il. Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econémica;

lll. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucién del programa de mejora
regulatoria que autorice el Cabildo en los términos de la Ley de la materia;
IV. Desarrollar e implementar las acciones de coordinacion que permitan la
adecuada operacion del Sistema Unico de Gestion Empresarial, de
conformidad con la Ley de la materia;

V. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado
de México en coordinacion con los distintos 6rdenes de Gobierno en los
términos que establece la Ley de la materia;

VI. Desarrollar y difundir un sistema de informaciéon y promocion del sector
productivo del Municipio;

VII. Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas
gue se ofrecen en la localidad a la inversién productiva, en foros estatales,
nacionales e internacionales;

VIII. Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos
productivos, para atraer capitales de inversion;

IX. Impulsar la participaciébn del sector privado en el desarrollo de
infraestructura comercial e industrial;

X. Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector
laboral, en coordinacion con instituciones y organismos publicos y privados,
para alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la base
empresarial instalada en el Municipio, asi como difundir los resultados y
efectos de dicha capacitacion;

Xl. Fomentar la creacion de cadenas productivas entre micro, pequefios y
medianos empresarios, con los grandes empresarios;

34



XII. Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencién de una cultura de negocios
corresponsables de la seguridad, limpia y abasto cualitativo en el Municipio;
XIll. Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para
el empleo de nuevas tecnologias, la vinculacién del sector con las fuentes de
financiamiento, la constitucion de cooperativas para el desarrollo, y el
establecimiento de mecanismos de informacion sobre los programas
municipales, estatales y federales, publicos o privados;

XIV. Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector,
capacitacion de sus integrantes y su participacion en ferias y foros, que
incentive la comercializacion de los productos;

XV. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del
Municipio;

XVI. Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en
mercados nacionales e internacionales;

XVII. Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion con las dependencias
del Ejecutivo Estatal que son responsables de la mejora regulatoria y fomento
economico en los términos que sefale la Ley de la materia;

XVIIl. Conducir la coordinacién interinstitucional de las dependencias
municipales a las que corresponda conocer sobre el otorgamiento de
permisos y licencias para la apertura y funcionamiento de unidades
econdémicas; Para tal efecto, deberd garantizar que el otorgamiento de la
licencia no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donacion alguna; la
exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que
condicione su expedicion sera sancionada en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

XIX. Crear un Registro Municipal de las licencias de funcionamiento otorgadas
a las Unidades Econdmicas o Establecimientos para la Enajenacion,
Reparacion o Mantenimiento de Vehiculos Automotores Usados y Autopartes
Nuevas y Usadas, asi como remitir dentro de los cinco dias naturales
siguientes los datos generados en el registro a la Secretaria de Desarrollo
Econbmico, Secretaria de Seguridad Ciudadana y a la Procuraduria General
de Justicia del Estado de México, la informacién respectiva;

XX. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables

Con este nuevo departamento y nueva normatividad la ley organica permitiria
un desarrollo sustentable dentro del municipio en materia econémica, consolidando
un bienestar para la poblacion. Accién que no es ajena al area de tesoreria, pero
con una notoria diferencia, marcando un Desarrollo Organizacional para la
institucion llamada Ayuntamiento. Sien 1992 existian en el Estado de México 121
municipios, de los cuales 17 concentraban la mayor parte de la poblacion. De
acuerdo a Moreno (1992), la concentracidbn poblacional incrementaba los
guehaceres y actividades de los ayuntamientos, por lo que su estructura

organizativa se volvia cada dia mas compleja.
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Refiriéndose a la nueva Ley Organica Municipal del Estado de México de
1992, que actualmente nos rige, propicié la mayor autonomia de los ayuntamientos,
toda vez que se faculta a estos para presentar iniciativas de leyes relacionados con
su actividad, tener la posibilidad de crear organismos descentralizados y fortalecer
la planeacion, principalmente del servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento. El objetivo principal de la Ley Organica Municipal del Estado de
México de 1992 era que la estructura administrativa se constituyera como
instrumento efectivo de la politica econdmica y social, para dar respuesta a las
demandas sociales y revertir la inercia centralizadora en la toma de decisiones. Se
sentaban asi las bases de una operacion administrativa trasparente, eficaz, agil y

racional.

Moreno (1992) mencion6 que la Ley Organica Municipal del Estado de
México de 1992 se refiri6 a tres objetivos primordiales: el mejorar la calidad de vida,
incrementar la productividad y el empleo, y por ultimo consolidar la integracion social
y fortalecimiento de la vida demdcrata. Con la creacion de tres dependencias
estatales, la secretaria de finanzas y planeacion, la secretaria de contraloria y la
secretaria de ecologia; se ocasiono que los ayuntamientos tuvieran que

implementar y asignar direcciones que estuvieran acorde a estas secretarias.

En el contexto de la modernizacion administrativa de los noventa, las
acciones fundamentales fueron: simplificar tramites, descentralizar y desregular
servicios, fortalecer las relaciones con la ciudadania, capacitar al personal,
racionalizar el uso de recursos, asi mismo llevar a cabo un proceso de
desincorporacion de entidades publicas consideradas como no prioritarias. La Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico de 1992 propici6 que algunas
dependencias de los gobiernos municipales se fusionaran con otras unidades de

funciones similares.

Dice Moreno (1993) No cabe duda que el fortalecimiento municipal en el
Estado de México, constituye uno de los mayores cambios estructurales en la vida
politica, social, cultural y econémica para superar €l rol de que el municipio es solo

un prestador de servicios, algo que sinceramente no se esta conforme o de acuerdo,
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dado que el Municipio por ser el gobierno mas préximo a la gente es quien es el
responsable de brindar los servicios a la comunidad.

La cercania del Gobierno y la administracion Municipal con la comunidad y
sus organizaciones son fundamentales para fortalecer el municipio, desde luego
este fortalecimiento es mas relevante en cuanto las acciones que debe de asumir el
municipio y su administracion, para la restauracion y desarrollo de produccion local

como formular para superar los problemas que aqueja a la organizacion.
CONCLUSION CAPITULAR

El gobierno del Estado de México se ha preocupado por mejorar la capacidad de
brindar los servicios asi como proveer los bienes que deben de incrementarse bajo
los niveles de racionalidad, honestidad y responsabilidad. Por parte de la
Administracion Publica. Si bien no deben de liquidar o extinguir los organismos que
ya cumplieron los objetivos. Si se pueden fusionar dos 0 mas organismos para que
puedan prestar mejores servicios en el Ayuntamiento de Tezoyuca, por lo que el
Ayuntamiento de Tezoyuca no se puede hablar de una extincién de los organismos
o dependencias que aun laboran, pues estan coordinAndose para venir

acoplandose segun las necesidades de los solicitantes de los servicios.

Con la desincorporacién, la administracion publica se busca encontrar el
tamafio justo en la Administracion Publica el, no ser obeso pero tampoco ser
delgado. Esto se hace con el fin de satisfacer las necesidades y demandas sociales
con eficiencia, eficacia, calidad y oportunidad. Dentro del mismo Municipio. En la
entidad la simplificacion de tramites y procedimientos, es una demanda recurrente
por parte de los grupos y organizaciones. De esta forma debe constituirse un
proceso de trabajo que no se quede como simple tramite, sino también de llevarse
a cabo. Logrando con esto un mejoramiento dentro de las organizaciones que
existen dentro del Ayuntamiento. También se es consciente que en todo Gobierno
Municipal existen limitaciones, ya sean econémicas o humanas, por no tener una
formacion consolidada y se ha dado por experiencia al actuar en el medio. Otro

aspecto que es necesario recalcar es la descentralizacion
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El fortalecimiento municipal en el Estado de México, constituye uno de los
mayores cambios estructurales en la vida politica, social, cultural y econdémica esto
se ve reflejado en la Ley Organica Municipal del Estado de México, la cual dota a
los municipios de un instrumento legal para regular su gobierno y su administracion.
Con una normatividad sencilla, establece la infraestructura legal institucional y
administrativa que permite a los gobiernos municipales ser mas eficientes en su
gestion, en sus respuestas a las necesidades de la sociedad y activos promotores

del desarrollo de sus comunidades.
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CAPITULO 3.- DIAGNOSTICO DE LAS DEPENDENCIAS DEL
AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA

3.1 Marco Normativo

El articulo 40 de la constitucion politica de loe Estados Unidos Mexicanos que
nuestro Estado Mexicano esté constituido por Estados Libres y Soberanos unidos
en una Federacion, dichos Estados tienen como base de su division territorial y de
Su organizacion politica y administrativa al Municipio Libre (DOF, 2017,45). De esta
manera se constituyen los tres 6rdenes de gobierno. Para las entidades federativas
el municipio es la base de su divisién territorial y de su organizacion politica y
administrativa, con base al Art. 115 constitucional (DOF, 2017,109).

La constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos define
responsabilidades politico-administrativas en materia municipal. Estas pueden ser
facultades especificas para los municipios, o facultades que pueden ejercer con el
Estado o la Federacion, de los cuales estan plasmados en 9 articulos de nuestra

carta magna, estos son:

Cuadro 3. Facultades municipales derivadas de la constitucion

Articulo | Descripcion
3 El ESTADO (Federacién, Estados y Municipios) impartira educacion
preescolar, primaria y secundaria

21 La seguridad publica es una funcién a cargo de la Federacion, los Estados y
los Municipios, en las respectivas competencias que la misma Constitucion
Sefiala.
- LaFed., Edos y Municipios se coordinaran para SNSP.
26 El sistema de Planeacibn Democréatica del Desarrollo Nacional recogera

aspiraciones y demandas de la sociedad. (esto es la base para los sistemas
de planeacion estatales y para la planeacion del desarrollo municipal)

27 Péarrafo Tercero: Base para la expedicion, por parte de los Ayuntamientos, de
los reglamentos y disposiciones administrativas en materia de desarrollo
urbano

31 Obligaciones de los mexicanos:

Frac. II: Asistir los dias y horas designadas por el Ayuntamiento para recibir
instruccion civica y militar.

Frac. IV: Contribuir para los gastos publicos de la Federacion, D.F., Estados y
Municipios.
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Obligaciones del ciudadano:

Frac. 1: Inscribirse en el catastro de la municipalidad.

Frac. V: Desempefiar cargos concejiles del Municipio, funciones electorales y
de jurado.

73

Congreso tiene facultad para expedir leyes que establezcan:

Frac. XXIIl: Coordinacién entre Federacion, Edos. Y Municipios. En materia de
seguridad publica.

Frac. XXV: Distribuciéon de la funcién educativa entre Federacion, Edos. Y
Municipios.

Fr. XXIX-C: Concurrencia en materia de asentamientos humanos.

Fr. XXIX-G Concurrencia en materia de proteccion al ambiente.

105

La Suprema Corte de Justicia de la Nacion conocera, excepto en materia
electoral, de las controversias constitucionales que se susciten entre un
Municipio y la Federacion, D.F., algan Estado u otro Municipio.

116

Régimen Estatal, Estados facultados para celebrar convenios con sus
Municipios para que éstos asuman ciertas funciones.

Elaboracion propia con base a la constitucion politica de los E.U.M.

El articulo 115 constitucional especifica claramente las funciones que debe

desemperiar un municipio de manera general en toda la republica mexicana, debido

a que el municipio es el gobierno més apegado y cercano a las demandas de la

sociedad, es por eso que tiene funciones especificas que le ayudan a administrar

las necesidades que debe de cubrir, este articulo sefiala:

Cuadro 4. Funciones del Ayuntamiento derivadas de la constitucion

Fraccion

I Administracion del Municipio a cargo del Ayuntamiento de eleccion popular
directa.

Il Municipio esta investido de personalidad juridica y manejara su patrimonio
conforme a la Ley.
Facultad Reglamentaria de los Ayuntamientos.

1] Servicios Publicos a cargo del Ayuntamiento.
Coordinaciéon y Asociacién entre Municipios para la prestaciéon de los
servicios publicos

v Municipios administraran libremente su Hacienda
Legislatura Estatal aprueba Leyes de Ingresos de Ayuntamientos.
Ayuntamiento aprueba su propio Presupuesto de Egresos.

Vv El Municipio formulara, aprobara y administrara sus Planes de Desarrollo
Urbano.
Facultad para reglamentar la materia, conforme al parrafo tercero del Articulo
27 Constitucional.

VI Intervencién del Municipio en procesos de conurbacion.

Vil Mando de la Fuerza Publica Municipal

VIII Principio de Representacion proporcional

Relaciones laborales entre Municipio y trabajadores.
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Elaboracion propia con base en el Art. 115 constitucional (DOF, 2017, 109)

Como se aprecia en el cuadro 4, la federacion le otorga diferentes funciones
y ocupaciones que se tienen que hacer cargo los municipios. Pero al igual que la
federacion el gobierno Estatal determinara cuales son las funciones que debe
desempeiniar el ayuntamiento dentro de la jurisdiccion Estatal siempre y cuando no

trasgreda las funciones que emanan de la constitucién politica de los E.U.M.

En términos del articulo 115 Constitucional (DOF, 2017), al Municipio se le
reconoce personalidad juridica propia. En este sentido y al ser la base de la
organizacion politica y administrativa de los Estados, asi que debe regularse, entre
otras cosas, su organizacion administrativa, estableciendo la forma en que las
autoridades municipales deberan conducirse durante su encargo Dichas

disposiciones se establecen en las Leyes Organicas Municipales.

Para el caso del Estado de México en el Art. 87 de la Ley Orgénica Municipal
(LOM, 1992) establece que por lo menos un ayuntamiento debe de poseer 4
principales dependencias para el mejor funcionamiento administrativo que
desemperia. Estas son: La secretaria del ayuntamiento; La tesoreria municipal; La
Direccion de Obras Publicas o equivalente; La Direccion de Desarrollo Econémico

0 equivalente.

“El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de
la administracion municipal, ejercera las funciones propias de su
competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y
atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales,
acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular
el funcionamiento del Municipio” (Art. 86 de la LOM. 2017, 47)

Con lo anterior podemos mencionar que la ley Organica Municipal establece
gue un ayuntamiento eficiente, con resultados positivos debe de contener minimo
las cuatro dependencias antes mencionadas. La misma ley establece que dichas
dependencias pueden obtener mas funciones aparte de las que establece la LOM.

Y que pueden estar plasmadas en reglamentos internos del municipio y/o en
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Manuales de organizacibn que ayuntamiento establezca para su mejor

funcionamiento.

La ley Organica Municipal establece las principales funciones de estas

dependencias en los Art. 91, 95, 96Bis, y 96Cuater. Y estas se ejemplifican en el

siguiente cuadro.

Cuadro 5. Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento emanadas de la ley organica municipal

Articulo Fraccion | Funciones

91 l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

Secretari

a del | Il Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,

Ayuntami convocadas legalmente;

ento M. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

V. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando
cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del estado,
circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio,

Xl Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacién inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado.

XILI. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

XIII. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las

publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos;

Elaboracion propia con base a la ley organica municipal del Estado de México.
(1992, 47-48)
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Cuadro 6.

Funciones de la Tesoreria del Ayuntamiento, emanadas de la ley organica municipal

Articulo

Fraccion

Funciones

95
Tesoreria

Administrar la hacienda puablica municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en
los términos de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar
el procedimiento administrativo de ejecucién en términos de las disposiciones
aplicables;

Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos, e inventarios;

Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que
sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos
Municipales, vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros
ordenamientos aplicables;

VI.

Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacion contable
financiera de la Tesoreria Municipal;

Vil

Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y
declaraciones y demas documentos requeridos;

VIII.

Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones
gue le correspondan en el ambito de su competencia;

Proponer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
municipal;

Xl

Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

Xl

Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal,

XIII.

Elaborar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes;

XIV.

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare,
para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y
deduzca el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XV.

Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de
control y evaluaciéon gubernamental en el ambito municipal;

XVI.

Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVIL.

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que
haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como
atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste requiera,
informando al Ayuntamiento

XVIILI.

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo
expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XIX.

Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de
convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los
relativos a las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del
Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por
cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las
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diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes;

XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que
en materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun sea el caso, el informe
mensual que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para
gue se formulen las observaciones respectivas.

XXIL. Las que les sefalen las demdas disposiciones legales y el ayuntamiento.

Elaboracion propia con base a la ley organica municipal del Estado de México.
(1992, 49-50)

Cuadro 7. Funciones de la direccién de Obras Publicas emanadas de la ley organica del Estado de

México.

Articulo.

Fraccion

Funciones

96Bis

Obras
Publicas

Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad,;

Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los
requisitos de licitacion y otros que determine la ley de la materia

Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios, monumentos,
calles, parques y jardines;

Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados,
gue aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén
consideradas en el programa respectivo;

Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas
de construcciéon y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VI.

Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VIL.

Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos;

VIII.

Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracion que
hayan sido adjudicadas a los contratistas;

Administrar y ejercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal.

Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

Xl

Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitacoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones
legales aplicables;

XIlI.

Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;
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X1

Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo;

XIV.

Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra
publica;

XV.

Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General
de Obras Publicas, para la construccién y mejoramiento de las mismas, de
acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y
vigilar su ejecucion;

XVI.

Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacioén, adaptacion y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas.

XVIL.

Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos
y programas previamente establecidos , coordindndose, en su caso, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales,
Estatales y municipales concurrentes;

XVIIL.

Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX.

Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccién de obras publicas;

XX.

Autorizar para su pago, previa validacién del avance y calidad de las obras,
los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras
publicas municipales;

XXI.

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado
o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso;

XXIL.

Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realicen en el municipio se realice conforme a la legislacion y normatividad en
materia de obra publica;

XXIILI.

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

XXIV.

Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

XXV.

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizacién de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos
que para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva,
vigilando su correcta ejecucion; y

Elaboracion propia con base a la ley organica municipal del Estado de México.

(1992, 51-53)
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Cuadro 8. Funciones de la Direccion de Desarrollo Economico, emanadas de la ley organica

municipal del estado de México

Articulo

Fraccion

Funciones

96Quater

Desarroll
0
Econdmi
co

Disefar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos
remunerados;

Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econémica

Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucion del programa de mejora
regulatoria que autorice el Cabildo en los términos de la Ley de la materia;

Desarrollar e implementar las acciones de coordinacién que permitan la
adecuada operacion del Sistema Unico de Gestion Empresarial, de
conformidad con la Ley de la materia,

Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado
de México en coordinacién con los distintos 6rdenes de Gobierno en los
términos que establece la Ley de la materia;

VI.

Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocion del sector
productivo del Municipio;

VILI.

Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas
que se ofrecen en la localidad a la inversion productiva, en foros estatales,
nacionales e internacionales;

VIII.

Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos
productivos, para atraer capitales de inversion;

Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de infraestructura
comercial e industrial,

Promover la capacitacién, tanto del sector empresarial como del sector
laboral, en coordinacion con instituciones y organismos publicos y privados,
para alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la base
empresarial instalada en el Municipio, asi como difundir los resultados y
efectos de dicha capacitacion;

XI.

Fomentar la creacidon de cadenas productivas entre micro, pequefios y
medianos empresarios, con los grandes empresarios;

XIl.

Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencién de una cultura de negocios
corresponsables de la seguridad, limpia y abasto cualitativo en el Municipio;

X1

Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para el
empleo de nuevas tecnologias, la vinculacion del sector con las fuentes de
financiamiento, la constitucién de cooperativas para el desarrollo, y el
establecimiento de mecanismos de informacion sobre los programas
municipales, estatales y federales, publicos o privados;

XIV.

Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector,
capacitacion de sus integrantes y su participacion en ferias y foros, que
incentive la comercializacion de los productos.

XV.

Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del
Municipio;

XVI.

Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en
mercados nacionales e internacionales;

XVIL.

Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacién con las dependencias del
Ejecutivo Estatal que son responsables de la mejora regulatoria y fomento
econdmico en los términos que sefale la Ley de la materia,;
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XVIILI. Conducir la coordinacién interinstitucional de las dependencias municipales a
las que corresponda conocer sobre el otorgamiento de permisos y licencias
para la apertura y funcionamiento de unidades econémicas;

XIX. Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Econémicas de los

permisos o licencias de funcionamiento otorgadas a las unidades econémicas
respectivas, asi como remitir dentro de los cinco dias habiles siguientes los
datos generados al Sistema que al efecto integre la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y a la Procuraduria

General de Justicia del Estado de México, la informacion respectiva,

Elaboracion propia con base a la ley organica municipal del Estado de México.
(1992, 53-55)

Con la ley organica del Estado se plantean las funciones mas especificas de
los ayuntamientos, pero los ayuntamientos se rigen internamente por el bando
municipal de policia y buen gobierno, que se establece en el Art. 115 constitucional
fraccion Il del cual el ayuntamiento tiene facultad reglamentaria. El Bando Municipal
facilita a los Ayuntamientos a la realizacion de las disposiciones y funciones relativas
al Municipio contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como el cumplimiento de las Leyes Estatales dentro del contorno

municipal.

En el caso especificamente del ayuntamiento de Tezoyuca las funciones de
las 4 dependencias esenciales del ayuntamiento son esencialmente las funciones
gue establece la ley organica municipal del Estado México. ElI bando municipal
menciona que dichas direcciones deben apoyarse con diferentes coordinaciones

que estaran a cargo de los titulares de las cuatro dependencias

Cuadro 9. Funciones de las dependencias del Ayuntamiento en base al bando municipal de

Tezoyuca
Dependencia. Articulos. Principales funciones.
Secretaria del | 51, 52, El titular del cargo realizara las funciones que estan
ayuntamiento. plasmadas en la ley organica municipal, ademas

contara con el apoyo de la Coordinacion juridica,

coordinacion de logistica, coordinacion de cultura,
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desarrollo agropecuario. Para el desahogo de sus

funciones.
Desarrollo Urbano vy | 60, 61, | El titular de la direccién de desarrollo urbano y obras
Obras Publicas 62,63, 64, | publicas tendr& competencia y atribuciones para

65, 66,67, | iniciar, tramitar procedimientos administrativos para la
68. aplicacion de medidas de seguridad de acuerdo a las
normas legales en materia de desarrollo urbano y
cbdigo de procedimientos administrativos del Estado
de México asi como también el reglamento de la

direccién de obras publicas.

Tesoreria. 53,54,55, Es la responsable de realizar las erogaciones que
56,57,58,59 | haga el ayuntamiento. Contara para desahogo de sus
funciones con el auxilio de las coordinaciones de

catastro, reglamentos Y recursos humanos.

Desarrollo 69,70,71 Coordinara las a las unidades que les corresponda
Econdmico. conocer sobre el otorgamiento de permisos y licencias
para la apertura y funcionamiento de unidades

econdmicas.

Elaboracion propia con base al bando municipal de policia y buen gobierno del

municipio de Tezoyuca (2017, 14-20).

En el Bando de policia y buen gobierno del ayuntamiento de Tezoyuca, tiene
sus bases principalmente en la ley organica municipal de Estado de México y no
anexa otras funciones de caracter prioritario que esté acorde al contexto
sociopolitico del municipio. Y es aqui donde se supone gue el bando anexa ciertas
funciones a las dependencias, que puedan facilitar el trabajo de los titulares en los

problemas publicos que aquejan al municipio en particular.

Las funciones que establecen la constitucion politica de los Estados Unidos
y la ley organica municipal del Estado de México son realizadas de manera general,
es decir cada municipio esta obligado a cumplir detalladamente cada una de las
funciones establecidas en las dependencias que estan a cargo del gobierno
municipal, sin embargo las mismas normas a nivel federal y estatal sugieren que los

ayuntamiento sean capaces de afiadir funciones que puedan ayudar a mejorar de
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manera eficiente los trabajos que se realizan en el gobierno municipal tomando en

cuenta el contexto social y condiciones de vida del municipio

3.2 Diagnostico De Dependencias Del Ayuntamiento De Tezoyuca

Se realiza un diagndstico para encontrar ciertas deficiencias en dependencias del
ayuntamiento de Tezoyuca con el proposito revelar cual es el desarrollo
organizacional que se implementa por parte del gobierno municipal. Debido a que
la falta de contar con una estructura acorde a las necesidades de la poblaciéon y
Manuales de Organizacién ocasiona un bajo funcionamiento. El diagnostico nos
permitira respaldar con eficiencia y profesionalismo las acciones del gobierno
municipal, para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal de
Tezoyuca y analizar la problematica que se encuentra actualmente en la

Administracion del Municipio.

Se realizaron diversas entrevistas en las cuatro dependencias a estudiar, de
las cuales se describen en los siguientes apartados, y se puede observar que
incluso los mismos encargados de las direcciones detectan que su area le hace falta

muchas cosas desde personal hasta como y cuales son sus funciones.

3.2.1 La Secretaria del Ayuntamiento

La secretaria del ayuntamiento de Tezoyuca es un caso muy particular, existe una
concentracion de funciones administrativas. La estructura que se estd manejando
en el municipio ocasiona la ineficiencia y resultados cuestionables para la
administracion en curso. Ante esta problemética, se puede afirmar que no existe
una organizacion consolidada por basarse en objetivos, metas y resultados de la

administracion municipal, tanto al interior como al exterior.

Pues es el &rea con mas sub areas en todo el ayuntamiento y estas sub areas
no pueden tomar decisiones de caracter especifico o de manera libre, hasta que
exista una aprobacion de la secretaria del ayuntamiento. Actualmente existen 16
sub areas que estan bajo el mando del secretario del ayuntamiento como se

muestra en el siguiente cuadro:

49



Cuadro 10. Direccion de Secretaria del Ayuntamiento, sub areas
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Elaboracion propia con base a la entrevista realizada y al bando de policia y buen

gobierno de Tezoyuca 2017.

Como se puede observar en el cuadro anterior es la direccién con mas sub
areas en el ayuntamiento, incluso la titular del area dice que la tarea es muchay es
muy estresante su cargo. Para el cumplimiento de las atribuciones asignadas al
ambito municipal, la administracién publica municipal debe disponer de un aparato
administrativo dotado de recursos técnicos, humanos, financieros y materiales para
hacer frente a la creciente demanda de obras, servicios publicos y de asistencia

social.

3.2.2 Direccién de Tesoreria Municipal.

La tesoreria municipal de Tezoyuca esté integrada por cuatro areas administrativas:
ingresos, catastro, egresos y reglamentos. Incluyendo al tesorero municipal, la

dependencia referida contemplaba 18 elementos de acuerdo a la siguiente

distribucion:
Cuadro 11. Direccion de Tesoreria Municipal, sub areas
Jefe de ingresos Jefe de catastro Jefe de egresos Jefe de
reglamentos

.- cajera .- una secretaria .- un jefe de némina. | .- DOS
- un auxiliar | .- un auxiliar de | NOTIFICADOERES
administrativo. contabilidad,
.- dos auxiliares de | compras informes vy
catastro. polizas.

.- dos operadores de
cuentas bancarias.
.- un responsable de
IPOMEX y
SAIMEX.

Elaboracion propia con base a la entrevista realizada.
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En la operacion de la dependencia, el conocimiento y la organizacion del
trabajo no recaia directamente en los titulares sino en mandos intermedios. En una
segunda entrevista con la jefa de egresos (22 de mayo de 2017), ante la ausencia
reiterada de la tesorera municipal, esa funcionaria demostré tener el mayor
conocimiento y poder de resolucion. En reproduccion de lo anterior, durante la
misma entrevista la secretaria del catastro, ante la ausencia del su jefe inmediato,
comentd que sus funciones eran manejar el sistema de gestion catastral, elaborar
las certificaciones, atender al publico, redactar oficios y, con tono irénico, mas lo
gue se acumule. Los tres elementos restantes del catastro colaboraban con ella. Un
auxiliar de catastro manejaba y actualizaba la cartografia impresa, el otro auxiliar de
catastro le ayudaba en la atencion al publico, mientras que el auxiliar administrativo

digitalizaba los expedientes individuales.

El catastro de Tezoyuca tenia registradas aproximadamente siete mil
ochocientas cuentas. En mayo de 2017 se habia cobrado el impuesto predial
correspondiente a tres mil cuentas, lo que equivalia al 38%. En enero de 2017, por
el estimulo basado en porcentajes deducidos, se avanzé en el cobro de mil
quinientas cuentas. En comparativa con el avance de otros afios al mes de mayo,
con avances promedio del 45%, se tenia un rezago del 7%. La secretaria del
catastro aseguré que el rendimiento anual en el cobro del impuesto predial se
estimaba en 60% del total de las cuentas. La diferencia radicaba en que para 2017
se celebré un convenio con el Gobierno del Estado de México para que los
contribuyentes imprimieran sus liquidaciones por sistema y realizaran sus pagos en
sucursales bancarias. Anteriormente las liquidaciones las expedia directamente el

catastro municipal y los pagos se realizaban puntualmente en la caja de tesoreria.

Previamente, los contribuyentes llenaban una manifestacion que daba pie a
la actualizacion anual de la base catastral. El caso es que para la implementacion
del nuevo convenio las bases catastrales municipales y estatales no coincidian, lo
gue causaba la confusién de los contribuyentes y problemas de coordinaciéon
intergubernamental. La jefa de egresos consideraba que las tarifas del impuesto

predial no abonaban al problema.
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La autoridad estatal convino también notificar directamente el reclamo de
pago de los contribuyentes morosos, asi como operar la actualizacion catastral
segun proyecto que debia presenta la autoridad municipal. De hecho, a partir del 3
de julio de 2017 el personal del Instituto de Geografia, Estadistica y Catastro del
Estado de México (IGECEM) estaria tres meses en Tezoyuca para actualizar la
base catastral mediante lo que popularmente se conoce como barrido de calles. Por
su parte, la autoridad municipal acordo revisar los pagos y registrar el cumplimiento,
beneficiandose asi con la trasferencia del 100% del monto del fondo de fomento
municipal. Para regularizar la captacion del impuesto predial, la secretaria del
catastro aseguro (22 de mayo de 2017) que se someteria a la aprobacién del cabildo

la celebracion de una campafa de regularizacion sin multas ni recargos.

Elingreso por derechos del servicio de agua potable no aplicaba en Tezoyuca
por tratarse de un servicio a cargo de varios comités ciudadanos (por comunidad).
Segun la jefa de egresos (22 de mayo de 2017), el grado de dependencia de las

transferencias federales y estatales se estima en 70%.

Segun la misma jefa de egresos, para la definicion de los perfiles del personal
adscrito a la tesoreria municipal debe considerarse que el tesorero municipal, el
responsable de la cartografia catastral y el jefe de catastro deben estar certificados
por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM). Este ultimo debe hacerlo
en los siete servicios que regularmente prestan los catastros municipales

mexiquenses.

El jefe de egresos debe ser un contador publico titulado, sus auxiliares deben tener
conocimientos de contabilidad a nivel técnico-profesional. Deben estar afianzados
por ley el tesorero municipal, la cajera y el responsable de la elaboracién de
cheques. Todo el personal de la tesoreria municipal debe presentar su declaracién
patrimonial ante la Secretaria de la Contraloria del estado durante el mes de mayo
de cada afio. Un claro contraste era que el jefe de reglamentos no era abogado, por
lo que se intuye que los procedimientos de vigilancia y sancién no se fundaban en

derecho.
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3.2.3 Direccion de Obras Publicas Y Desarrollo Urbano.

En la direccion de desarrollo urbano y obras publicas de Tezoyuca comprende
cuatro areas administrativas: obras publicas, desarrollo urbano, servicios publicos y
ecologia. Incluyendo al director, la dependencia referida esta integrada por 34

elementos de acuerdo a la siguiente distribucion:

Cuadro 12. Direccién de Obras Publicas, sub areas.

Obras Desarrollo Servicios Ecologia
publicas urbano publicos
.- Secretario .- Secretario -Coordinador de | -Auxiliar de ecologia
.-Tres supervisores .-Tres notificadores servicios publicos Jardinero
.-Auxiliar de obra y -Electricista
concursos -13 ayudantes
.-Coordinador de generales en tres
electrificacion cuadrillas: jardineria,

limpieza y

mantenimiento de la
presidencia
municipal.
-Encargado del
pantedn

-Tres choferes u

operadores

Elaboracion propia con base a la entrevista realizada.

Ademas de los recursos humanos, la dependencia cuenta con un camién de
volteo, una retroexcavadora, una revolvedora de un saco y herramienta de

albanileria.

El desarrollo de las funciones de obras publicas obliga al desempefio
polivalente del personal. En entrevista (3 de abril de 2017), el director de la
dependencia aseguro que para la realizacion de proyectos trabajan conjuntamente
él y los tres supervisores. Para la realizaciéon de levantamientos topogréficos el

mismo director funge como topdgrafo, se suman a la cuadrilla los supervisores y
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dos ayudantes en calidad de cadeneros. Para confirmar lo anterior, durante la
misma entrevista el funcionario mostré un cuaderno profesional a cuadros, con
croquis y anotaciones propias, que contenia levantamientos topograficos realizados
ese dia por la mafiana. Agregé que el mismo director dibuja y presupuesta en
computadora, mientras los supervisores estiman los volimenes de obra en formatos

generadores.

Para la celebracion de las adjudicaciones de obra, el mismo director
acostumbra trabajar en proceso separado con el auxiliar de obra. Regularmente
desarrollan las tres modalidades de adjudicacion: licitacion publica, concurso
simplificado y adjudicacion directa. Para la realizacion de informes adjuntos a la
cuenta publica que se presenta al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM), el director se apoya en el secretario. Para la integracion de los
programas operativos anuales de obras publicas (POA), el director manifiesta que

es elemental conocer el municipio a través de un diagndstico propio.

Los POA cuentan con dos fuentes: A) compromisos de campafia del
presidente municipal segun estudio de factibilidad, y 2) peticiones ciudadanas por
la via de la correspondencia escrita. En suma, el director programa habilmente, de
manera casi heroica, funciones estacionales para emplear el mismo personal en
labores de planeacion, programacion, adjudicacion, ejecucion y control de las obras

publicas.

El financiamiento de las obras publicas se basa en cinco programas
financieros. El fondo de infraestructura social municipal (FISM), del ramo 33 federal,
conto con un techo financiero municipal de siete millones 720 mil 250 pesos (GEM®,
2017: 5). El programa de empleo temporal, ejercido en coordinacion con la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) del gobierno federal, alcanza
un techo financiero municipal de casi cinco millones de pesos. El programa especial
de apoyo financiero (FEFOM), a iniciativa estatal, permite una inversion municipal
de ocho millones 815 mil 623 pesos (GEM?, 2017: 16). El programa de acciones
para el desarrollo es otra decisién estatal que financia obras municipales por

aproximadamente 17 millones de pesos. Los recursos municipales directos para
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obras por participacion ciudadana alcanzan aproximadamente tres millones y medio

de pesos.

El director de desarrollo urbano y obras publicas de Tezoyuca considera que
los requerimientos técnicos de su dependencia son: equipo moderno de topografia
como una estacion total, programas de coOmputo para dibujo como el auto CAD, asi

como una camioneta para supervision de las obras.

Los POA de obras publicas son acordados por cabildo, cuya presentacion de
iniciativa y aprobacion del acuerdo respectivo son operados por el presidente
municipal. El director de desarrollo urbano y obras publicas sélo comparece para
explicar la normatividad de los programa y aclarar dudas. En orden de importancia,
las obras que se programan son: drenajes, techumbres en escuelas,
electrificaciones, sistemas de alumbrado publicos, apoyos materiales para obras por
participacion ciudadana, mejoramiento de caminos y bacheo. Como rasgo especial
el director destaca la comunicacién permanente con el presidente municipal por

medio de WhatsApp, a quien le comunica por ejemplo el inicio de las obras publicas.

3.2.4 Direccion de Desarrollo Econdmico.

La Direccion de Desarrollo Econémico de Tezoyuca esta actualmente integrada por
una sola persona: Su directora. Actualmente desarrolla dos actividades:

A. A El programa red de apoyos emprendedor, un esquema federal-estatal de
capacitaciéon y apoyos para oficios como reposteria, corte y confeccion,
cocinay similares.

B. Acciones de mejora regulatoria, destinadas a mejorar los tiempos de

respuesta de los tramites municipales, como los del registro civil.
En el futuro la directora de desarrollo econdmico planea:

1. Bajar mas programas para ayudar a personas de bajos ingresos, como lo
es el programa de empleo temporal en Canada, los préstamos para

proyectos productivos, o bien, la operacion de una bolsa de empleo.
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2. Bajar programas de apoyo empresarial, como cursos para pequefias y

medianas empresas, asi cComo reuniones con empresarios.

Por el momento, la directora planea contratar una persona para que atienda
tramites en linea. En el futuro mediano, lo ideal seria contar con el apoyo de cuatro
empleados: una secretaria, dos atendiendo tramites y otro visitando empresas. La
directora no planea asumir la emision de licencias de funcionamiento, considera que
esa actividad la debe seguir realizando la tesoreria municipal por la captacion

derivada.

CONCLUSION CAPITULAR

Como se puede observar el marco juridico del municipio abarca desde el ambito
Federal, Estatal y Municipal, como lo es la constitucién politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la constitucion del Estado Libre y Soberano de México, la ley
organica municipal y el bando de policia y buen gobierno. En donde esta plasmado

legalmente gran parte de las funciones del ayuntamiento y su organizacion.

El municipio es la forma de Gobierno mas inmediata a la ciudadania, es en
donde la sociedad puede expresar su problematica para poder obtener una solucion
inmediata, para ello la Ley Organica Municipal del Estado de México obliga a la
administracion municipal a contar por lo menos con cuatro areas administrativas:
Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Obras Publicas y Desarrollo Econémico.

Para una mejor optimizacion y eficiencia de los recursos publicos.

En el caso del ayuntamiento de Tezoyuca Se observa a través de las entrevistas
realizadas y de la organizacion a nivel municipal que existe una centralizacion de
las decisiones, y escases en el tipo de conocimiento que deben de realizar los
empleados, provocando de esta manera una ineficiencia del gobierno. La mayoria
trabajadores desconocen cuales son sus funciones y hasta qué punto pueden
ejercer autoridad sobre el resto del grupo de trabajo. De igual manera la falta de

recursos humanos y econémicos hace que los trabajos sean tediosos e ineficientes.
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CAPITULO 4. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEZOYUCA, ESTADO
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Presentacion

El presente Manual describe las actividades que realiza la Secretaria del H.
Ayuntamiento. Precisando funciones, responsabilidades y objetivos del area para
dar respuesta a las necesidades de la Ciudadania, en el ambito de su competencia.
La Secretaria del H. Ayuntamiento como area es indispensable para poder hacer
frente a la demanda de necesidades de la poblacion municipal, por lo que debe de
contar con una organizacion estable y dinamica. En este sentido es necesaria la
instrumentaciéon de herramientas y mecanismos que permitan efectuar el mejor
funcionamiento de las actividades para el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a esta Secretaria. Se pretende perfeccionar el uso de los recursos

humanos y materiales, e implementos para el desarrollo de sus actividades.

Por lo que el manual tiene como funcién primordial el presentar en forma
exhaustiva la estructura organica de la Secretaria del Ayuntamiento, tanto de forma
departamental como funcional, para determinar y precisar a cada una de las
funciones encomendadas a las unidades administrativas de la dependencia, con el
objeto de no duplicar funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
Buscando con ello la ejecucion correcta de responsabilidades del personal y

propiciar la coordinacion del trabajo dentro de esta Secretaria.
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Mensaje politico y compromiso politico

Este Gobierno estd comprometido en cumplirles a las ciudadanas y ciudadanos.
Mediante varias acciones vamos asegurar la rendicion de cuentas, el sentido del
orden y la trasparencia en la informacién, pues consideramos que son condiciones
indispensables para un buen gobierno. No le damos la espalda a los desafios, pero
entendemos que para construir un futuro hay que basarnos en las fortalezas de sus
comunidades. No hemos ignorado las carencias, pero las enfrentamos con
realismos y propuestas. Estamos conscientes de que no hay espacio para la
imprudencia. Los recursos son escasos y por ello deben ser usados con gran
responsabilidad. Frente a ello, actuamos con solvencia administrativa, prudencia
politica y a las exigencias financieras que enfrenta el municipio. Los grandes
cambios no suceden de inmediato, incluso lo dificil se puede volver sencillo.
Expresamos con claridad lo que podemos hacer y decimos cuales son los
compromisos que vamos a cumplir. Nuestra tarea es cumplir con un compromiso
gue tiene la mirada puesta en un futuro que vamos a construir cada dia. Por esto
hemos decidido a imprimir una nueva dindmica a la Administracion Publica y
construir una relacion fundada en la corresponsabilidad entre sociedad y gobierno,
entre la Federacion, el Estado y Municipio.

Este Gobierno, alienta la participacion ciudadana y promueve el
fortalecimiento de sus organizaciones. Somos y seremos un gobierno con rumbo y
vinculado a la gente. El plan municipal de desarrollo no va a ser letra muerta sino
un documento vivo que responda y se adapte permanentemente a los cambios que
experimente la realidad municipal. No es una carta de buenos deseos, antes bien,
es una ruta con sefiales bien delimitadas. Asi se define un gobierno moderno, un

gobierno que debe cumplir las metas que se propone atender.
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La sociedad de hoy, informada y exigente, no quiere solo buenas intenciones,
gue se gquedan en el olvido, quiere resultados concretos, generado de propuestas
responsables, accesibles de llevar a cabo y con acuerdo de la sociedad. Solo asi
es posible recuperar el valor de las ideas como fuerza de trasformacion social. El
punto de partida son los compromisos y propuestas que se generaron durante la
campafa electoral los cuales han sido enriquecidos con valiosas aportaciones de
todos los sectores sociales del municipio. Creemos profundamente en las
propuestas concretas, porque son resultado de la participacion de los distintos

sectores de la sociedad.

Antecedentes

La Secretaria del Ayuntamiento como una dependencia del Ayuntamiento, ha tenido
presencia desde los comienzos del Municipio en México, Moreno (1992) refiere
‘entre 1824 y 1835 el secretario formaba parte de los empleados de los
ayuntamientos mexiguenses junto con el depositario o tesorero, los escribientes, el
portero y el mozo de oficio” (113). Estas funciones ya se consideraban primordiales
para el funcionamiento del Ayuntamiento. Moreno (1992) menciona durante la
republica centralista el Secretario del Ayuntamiento se encargaba de llevar el libro
de actas, acuerdos y disposiciones municipales; presentacién de los negocios
municipales para acuerdo de cabildo y cumplir con sus determinaciones (113).
Actividades aun propias de la Secretaria que se han mantenido durante ya casi 200

anos.

La exposicién de motivos de la ley organica municipal vigente expreso (1993):
El Titulo 1V, «Régimen Administrativo», contiene un capitulo que se refiere a las

dependencias municipales, que son las instancias del ayuntamiento para el ejercicio
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delegado de sus atribuciones y responsabilidades administrativas, preservando
contenido y denominacion de la secretaria del ayuntamiento y la tesoreria municipal,
que son dependencias inscritas en la ortodoxia de la operaciébn municipal mexicana

y cuya importancia y utilidad son reconocidas ampliamente.

Se establecen requisitos de mayor preparacion para los secretarios de los
ayuntamientos, ya que se considera que la complejidad de la administracion publica
municipal, amerita que sus funcionarios, cuenten con la experiencia, capacitacion y
conocimiento que les faciliten el cumplimiento de sus funciones, previéndose en
consecuencia que los secretarios de los ayuntamientos cuenten con un cierto grado
de estudios coherentemente con el rango del nimero de habitantes de los
municipios... Se retoman los principios que contiene el Codigo Civil del Estado
sobre los bienes que conforman el patrimonio municipal, estableciéndose la
clasificacion de los mismos en bienes de uso comun, bienes destinados a un
servicio publico y bienes propios o del dominio privado del municipio (GEM, 1993:
7-8).

Dentro de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tezoyuca no
cuenta con antecedentes historicos, pero se ha esforzado para el cumplimiento de
las atribuciones asignadas al &mbito municipal, la administracion publica municipal
debe disponer de un aparato administrativo dotado de recursos técnicos, humanos,
financieros y materiales para hacer frente a la creciente demanda de obras,

servicios publicos y de asistencia social.
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Legislaciéon

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Tezoyuca

Atribuciones

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
Republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacién politica y administrativa el Municipio Libre.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
Articulo 4.- La soberania estatal reside esencial y originariamente en el pueblo del
Estado de México, quien la ejerce en su territorio por medio de los poderes del
Estado y de los ayuntamientos, en los términos de la Constitucion Federal y con
arreglo a esta Constitucion.

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

Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempeifiaran
facultades normativas, para el réegimen de gobierno y administracion del Municipio,
asi como funciones de inspeccion, concernientes al cumplimiento de las
disposiciones de observancia general aplicables.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

62



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018
MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA Tezoyuca

SECRETARIA DEL \E/ T
AYUNTAMIENTO

Lugar y fecha de | Primera revision: 31- Responsable de la | Clave de formato:

elaboracion: Tezoyuca | 01-2018 validacion:  Secretaria | DO/101/SA/2017/001

Estado de México, 30- | Segunda revision: del Ayuntamiento, Lic. | Elabor6: Mario Emilio Carrillo

04-2017. en D. Martha | Gallegos, Ernesto Espinosa

Garciduefias Mufioz. Fernandez.

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que,
sin ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley.
Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus

atribuciones son las siguientes:

I. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas

correspondientes;

[I. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,

convocadas legalmente;

lll. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos

y de los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de

los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento

o de cualquiera de sus miembros;
VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando

cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales

de observancia general;
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IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado,
circulares y érdenes relativas a los distintos sectores de la administracién publica

municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del
municipio, a la brevedad, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las
certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o los que

acuerde el ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacioén inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en
un término que no exceda de un afo contado a partir de la instalacion del

ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes
muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del
inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacién
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y
presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién.

XIl. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioecondmicos basicos del municipio;

XIll. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de
las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

XIV. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
BANDO MUNICIPAL DE TEZOYUCA
CAPITULO V
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DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 51.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Titular; quien, sin
ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal, en términos de la Ley Organica Municipal del

Estado de México.

Corresponde al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, ademas de las
atribuciones que expresamente le confiere el articulo 91 de la Ley Organica, las
siguientes:

I. Girar las instrucciones necesarias a efecto de hacer cumplir las politicas,
acuerdos, 6rdenes, circulares y demas disposiciones del orden administrativo que
expida el Ayuntamiento o el Presidente Municipal;

II. Coordinar las reuniones o mesas de trabajo que realicen los integrantes del
Ayuntamiento con los Titulares, Coordinadores y el Personal, para el seguimiento y
obtencion de resultados propios de los planes y programas, asi como de los
acuerdos tomados en las Sesiones de Cabildo;

[ll. Expedir los documentos de identificacion a las Autoridades Auxiliares,
integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana, Comités Vecinales y
Organizaciones Sociales Representativas de las comunidades del municipio, asi
como dotarles de los sellos correspondientes;

IV. Ejecutar politicas municipales en materia de poblacion que expresamente le
instruya el Ayuntamiento o el Presidente Municipal;

V. Ordenar y supervisar la publicacién de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento
en Sesiones de Cabildo, en la Gaceta Municipal, asi como de todos aquellos

asuntos que le solicite el Presidente Municipal.
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VI. Realizar las acciones necesarias a efecto de que el municipio cuente con el
servicio de expedicion de pasaportes y que éste se realice de manera eficaz y
oportuna.

VII. Garantizar y transparentar el ejercicio de la funcion publica, mediante el
establecimiento de previsiones que permitan asegurar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica, la rendicion de cuentas de los sujetos obligados
hacia la sociedad y la proteccién de datos personales. Este derecho se regira por
los principios y bases establecidos en las disposiciones legales aplicables;

VIII. Instrumentar y tener al dia, con la participacion de la Sindicatura Municipal
cuando asi corresponda, el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal de Tezoyuca, en el que se registraran los Bienes del Dominio Publico y
Privado del municipio, conforme lo dispone la Ley de Bienes del Estado de México
y sus Municipios;

IX. Publicar para conocimiento de todo el municipio, los Reglamentos, Manuales y
acuerdos que emita el Ayuntamiento; exhibiéndolos ademas, en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento, en lugar visible al publico en general, asi como instruir
a la Coordinacion de Informatica, que haga las respectivas publicaciones a través
de la pagina oficial del Ayuntamiento, de forma inmediata;

Articulo 52.- El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para el desahogo de sus
funciones, atribuciones y obligaciones contara con el auxilio de: La Coordinacion
Juridica, la Coordinacién de Informatica y Sistemas, la Coordinacién de Logistica;
la Coordinacion de Comunicacion Social, la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIIPE), la Unidad de Transparencia, la Oficialia del
Registro Civil, la Coordinacién de Gobierno, la Coordinaciéon de Educacion y Cultura,
la Coordinacion de Transporte y Vialidad; la coordinacion de Desarrollo

Agropecuario, Casa de Cultura, el Cronista Municipal, la Jefatura de Bibliotecas, la
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Oficialia de Partes y el Archivo Municipal, Las cuales conduciran sus acciones de

forma coordinada y subordinada al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento,

atendiendo las disposiciones y del presente Bando, asi como aquella legislacion

gue resulte aplicable.

Estructura organica

1.1

1.2
1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.2.5
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9

Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento

Coordinacién de Gobierno

Coordinacion de Educacion, Cultura y Bienestar Social

Coordinacion de Transporte y Vialidad

Coordinacion de Desarrollo Agropecuario

Coordinacion de Comunicacién Social

Coordinacion de informética y sistemas

Coordinacion de Logistica

Oficialia de Registro Civil

Casa de Cultura

1.2.10Cronista Municipal

1.2.11 Archivo Municipal

1.2.12 Jefatura de Bibliotecas
1.2.13 Oficialia de Partes.

1.2.14 Reclutamiento Municipal
1.2.15 Secretaria
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Funciones
Secretario del Ayuntamiento
No. de | Descripcion
Funcion
Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente, asistir a las sesiones del h. ayuntamiento y
1 levantar las actas correspondientes, llevar y conservar los libros de
actas de Cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las
sesiones.
2 Tener a su cargo el archivo general del H. Ayuntamiento
3 Controlar y distribuir la correspondencia oficial del H. Ayuntamiento,
dando cuenta diaria al Presidente Municipal para acordar su tramite.
Compilar Leyes, Decretos, Reglamentos, Periddicos Oficiales del
Estado, Circulares y Ordenes relativas a los distintos sectores de la
administracion publica Municipal, Publicar los Reglamentos, Circulares
y demdas Disposiciones Municipales de observancia general.
Elaborar con la intervenciéon del Sindico el inventario general de los
bienes muebles e inmuebles Municipales, asi como la integracién del
5 sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del
dominio publico y privado, en un término que no exceda de un afio
contado a partir de la instalacién del H. Ayuntamiento y presentarlo al
Cabildo para su conocimiento y opinion.
6 Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos bésicos del Municipio.
Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de
las publicaciones en los estrados de los H. Ayuntamientos
8 Las demas que disponga su inmediato superior.
Coordinador de Gobierno
No. de | Descripcion
Funcion
1 Mantener la paz social dentro del Municipio.
2 Vincular a la sociedad con el Gobierno
3 Las demas que disponga su inmediato superior.

Coordinacion de Educacion y cultura y Bienestar social
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No. de | Descripcion
Funcion
Proponer normas, manuales, procedimientos e instrumentos que sean
1 necesarios para la operacion interna y la ejecucion de planes,
programas y proyectos en la materia econémica
Elaborar su plan de trabajo anual con programas de fomento de la
2 industria, de impulso al pequefio comercio, asi como de la micro y
pequefia empresa
Unir esfuerzos con la federacion, el estado y el ayuntamiento para
lograr una buena ejecucion de los programas
4 Las demas que disponga su inmediato superior.
Coordinador de transporte y validad
No. de | Descripcién
Funcion
Proponer normas, procedimientos e instrumentos que sean
1 necesarios para la operacion interna y la ejecucion de planes,
programas y proyectos en la materia de transporte y vialidad.
Establecer un padrén de las actividades de regulacion de transporte y
2 vialidades que se ejercen dentro del municipio, con el fin de hacer
mas eficiente los trabajos.
3 Dirigir, supervisar y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta direccion
4 Coadyuvar en la toma de decisiones en la simplificacion de registros y
tramites
5 Otorgar permiso para el cierre de vialidades dentro del municipio
6 Tener un control de las rutas de transporte publico que circulan dentro
del municipio.
7 Las demas gue disponga su inmediato superior.
Coordinador de Desarrollo Agropecuario
No. de | Descripcién
Funcion
Proponer normas, procedimientos e instrumentos que sean
1 necesarios para la operacion interna y la ejecucion de planes,

programas y proyectos en la materia agropecuaria.
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Coordinar trabajos de forma permanente con organizaciones y
productores agropecuarios del municipio

Elaborar su plan de trabajo anual con programas de fomento
agropecuario.

Gestionar ante las instancias publicas correspondientes los recursos,
medios y apoyos necesarios para el cabal cumplimiento de los
proyectos a nivel municipal

Establecer un padrén de las actividades agropecuarias que se ejercen
dentro del municipio, con el fin de hacer mas eficiente los trabajos de
gestidén para apoyos y obtencion de recursos en beneficio de la
poblacién.

Evaluar y dar seguimiento a los proyectos programados dentro de la
Direccion

Actuar en acompafiamiento de los habitantes que se dediquen a
alguna actividad agropecuaria.

Coadyuvar en la toma de decisiones en la simplificacion de registros y
tramites

Las demas que disponga su inmediato superior.

Coordinador de Comunicacion Social

No. de
Funcién

Descripcién

1

Proponer normas, manuales, procedimientos e instrumentos que sean
necesarios para la operaciéon interna y la ejecucion de planes,
programas y proyectos del Municipio.

Difundir la informacién gue genera la Administraciébn Municipal.

Dirigir, supervisar y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta direccion

Dar cobertura de los eventos oficiales y de la Administracion Municipal.

(62N IF - IR GO I | \O)

Atender a los representantes de los medios en la obtencion de
informacion veridica, objetiva y en forma oportuna

(o]

Captar la demanda ciudadana expresada a través de los medios de
comunicacion

\I

Las demas gue disponga su inmediato superior.
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Coordinador de Informatica y sistemas

No. de | Descripcion
Funcion
1 Desatrrollo, instalacion, capacitacién y mantenimiento de software
Elaborar su plan de trabajo anual con programas de fomento de la
2 industria, de impulso al pequefio comercio, asi como de la micro y
pequefia empresa
3 Establecer politicas de uso de los diferentes servicios en materia de
tecnologias de informacion
Dirigir, controlar y supervisar las actividades de disefio, desarrollo,
4 implantacion y operacion de la infraestructura tecnoldgica, tecnologia
de informacién y andlisis y redisefio de procesos de las dependencias
5 Dirigir, supervisar y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta direccion
6 Las demds que disponga su inmediato superior.
Coordinador de Logistica
No. de | Descripcion
Funcion
1 Gestionar ante los recursos, medios y apoyos necesarios para el
cabal cumplimiento de los proyectos a nivel municipal
2 Atender de manera eficaz, la logistica del H. Ayuntamiento en sus
multiples actividades
Brindar apoyo dando servicio a la comunidad en la realizacion de
eventos educativos, culturales
Proporcionar material de apoyo
5 Establecer un padron de las actividades que se ejercen dentro del
municipio, con el fin de hacer mas eficiente los trabajos.
6 Evaluar y dar seguimiento a tareas y proyectos programados dentro
de la Coordinacion.
4 Dirigir, supervisar y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta direccion.
8 Las demas que disponga su inmediato superior.
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Oficial del Registro Civil

No. de | Descripcion
Funcion

Tener en existencia las formas del Registro Civil necesarias para el

1 levantamiento de las actas del Registro Civil, asi como para la
expedicion de las copias certificadas, de los extractos de las mismas y
documentos del apéndice
Expedir las copias o extractos certificados de las actas y de los
documentos del apéndice correspondiente, cuando le fueren

5 solicitadas y se paguen los derechos respectivos, conforme a la Ley
de Ingresos Municipal; asimismo, el oficial podré certificar las
fotocopias de los documentos que se le hayan presentado con motivo
de la realizacion de sus funciones
Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los
informes, las estadisticas y los avisos que dispongan las leyes

4 Levantamiento de actas de defuncién

5 Notificaciones, indices e Informes
Proponer normas, manuales, procedimientos e instrumentos que sean

6 necesarios para la operacioén interna y la ejecucion de planes,
programas y proyectos en la materia.

7 Elaborar su plan de trabajo anual.

8 Establecer un padron de las actividades que se ejercen dentro del
municipio.

9 Evaluar y dar seguimiento a tareas y proyectos programados dentro
del Registro civil.

10 Dirigir, supervisar_y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta direccion

11 Coadyuvar en la toma de decisiones en la simplificacién de registros.

12 Las demas que disponga su inmediato superior.
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Coordinador de Casa de Cultura
No. de | Descripcion
Funcion
Ser un espacio exclusivo para el impulso de las bellas artes. Bajo
1 ninguna circunstancia se permitira la instalacion de oficinas de otra
indole. Sélo la biblioteca publica municipal ocupara un espacio dentro
de la casa de la cultura.
Promover y realizar actividades y eventos que persigan fines
2 culturales y artisticos y aquellos que permitan elevar el nivel cultural
de la comunidad
Proponer normas, manuales, procedimientos e instrumentos que sean
3 necesarios para la operacion interna y la ejecucion de planes,
programas y proyectos en la materia cultural.
Participar en el rescate, exhibicion, difusion, conservacion y
4 transmision del patrimonio cultural del municipio, asi como la
presentacion de muestras culturales externas al municipio.
5 Elaborar su plan de trabajo anual con programas de fomento cultural.
Gestionar ante las instancias publicas correspondientes los recursos,
6 medios y apoyos necesarios para el cabal cumplimiento de los
proyectos a nivel municipal
Establecer un padrén de las actividades culturales que se ejercen
" dentro del municipio, con el fin de hacer mas eficiente los trabajos de
gestién para apoyos y obtencién de recursos en beneficio de la
poblacién.
8 Evaluar y dar seguimiento a tareas y proyectos programados dentro
de la Casa de la Cultura.
9 Dirigir, supervisar y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta coordinacion
10 Las demas que disponga su inmediato superior.
Cronista Municipal
No. de | Descripcion
Funcion
1 Llevar el registro cronologico de los sucesos notables del Municipio
2 Investigar, conservar, exponer y promover la cultura Tezoyuquense
3 Elaborar la monografia del Municipio; compilar tradiciones y leyendas
o crénicas
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4 llevar un registro de monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos
Integrar un acervo fotogréafico de los aspectos culturales, artisticos y
sociales mas relevantes del Municipio

6 Elaborar el calendario civico municipal, derivandose de éste la
promocién de eventos civicos a conmemorarse
Gestionar ante las instancias publicas correspondientes los recursos,

7 medios y apoyos necesarios para el cabal cumplimiento de los
proyectos a nivel municipal

3 Establecer un padron de las actividades que se ejercen dentro del
municipio.

9 Actuar en acompafamiento de los habitantes que se dediquen a
alguna actividad cultural.

10 Las demas que disponga su inmediato superior.

Archivo Municipal

No. de Funcién

| Descripcion

1

Preservar el archivo histérico Municipal

Integrar la documentacién no vigente e histérica del Ayuntamiento,
normalizar el flujo documental entre las dependencias del
Ayuntamiento, difundir y facilitar el uso de la informacion bajo su
resguardo y conservar en condiciones adecuadas los acervos del
Archivo Municipal

Concentrar, custodiar, organizar, documentar, conservar y prestar el
servicios de todos los documentos que emanan de las oficinas y
dependencias del Ayuntamiento, cuya consulta sea esporadica, asi
como también aquellas de caracter histérico que se depositen en el
Archivo Municipal

Establecer un padron de las actividades que se ejercen dentro del
municipio, con el fin de hacer mas eficiente.

Dirigir, supervisar y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta area.

Coadyuvar en la toma de decisiones en la simplificacién de registros y
tramites

Las demas que en ambito de su competencia delegue la superioridad
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Jefatura de Bibliotecas

No. de | Descripcion
Funcion
1 Aplicar conforme a las directrices del Ayuntamiento los planes de
comunicacion de la informacion y fomento del servicio
Atender todas las consultas que le sean planteados dentro de su
competencia
3 Las demds que disponga su inmediato superior.

Oficialia de Partes

No. de Funcién

| Descripcién

1

Llevar un registro y computo de los oficios recibidos para tener un
control y asi cumplido el mes pueda rendir el informe respectivo a la
secretaria del h. Ayuntamiento.

2

Asignar un namero de folio consecutivo al oficio recibido

Dejar inscrito su firma o rabrica, fecha y hora en el oficio recibido y el
acuse de correspondiente

Las demas que disponga su inmediato superior.

No. de
Funcién

Descripcién

1

Asistir a Secretario del Ayuntamiento, en su caso a la dependencia
gue Pertenezca.

Asesoria y apoyo en el desempefio de las funciones de los superiores

Atencion a audiencia ciudadana

Recepcion de documentos, contestacion y continuidad.

Elaboracion del avance de actividades

Elaboracion de reporte de resultados

Elaboracion de Reportes de Proyectos realizados durante el afio

Contestacion y seguimiento en forma fundada de oficios, quejas y
denuncias ciudadanas

O 00 (N[OOI~ IWIN

Las demas que disponga su inmediato superior.
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Descripcion de los puestos

Nombre del puesto

Secretario del Ayuntamiento

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Presidente Municipal

A quien supervisa

Coordinacion de Gobierno, Coordinacion de
Educacion, Cultura y Bienestar Social,
Coordinacion de Transporte y Vialidad,

Coordinacion de Desarrollo Agropecuario,
Coordinacion de Comunicacion Social,
Coordinacion de informéatica y sistemas,

Coordinacion de Logistica, Oficialia de Registro
Civil, Casa de Cultura, Cronista Municipal, Archivo
Municipal, Jefatura de Bibliotecas, Oficialia de
Partes, Reclutamiento Municipal, Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Maestria en Gobierno y asuntos Publicos,
Derecho, Licenciatura en Ciencias Politicas y
Administracion Pablica, Administracion o Derecho.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Administrativas.
Legislacion, conocimiento en leyes y reglamentos
en la materia.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas sociales,
sentido de organizacion, vocacion.
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Nombre del puesto

Coordinador de Gobierno

Nombre de la Dependencia

Coordinacién de Gobierno

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Lic. en Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Administracion, Sociologia o Derecho.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Administrativas,
Supervision de actividades del municipio,
conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés, proactivo para
dar soluciones a los problemas, sentido de
organizacién y vocacion.

Nombre del puesto

Coordinador de Educacion y cultura y Bienestar
social

Nombre de la Dependencia

Coordinacion de Educacion y cultura y Bienestar
social

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.
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Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Educacion, en Ciencias Politicas y
Administracion Puablica, Administracion.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias de la Educacion,
Administrativas. Supervision de actividades
sociales del municipio, conocimiento en leyesy
reglamentos.

Habilidades

Capacidad de analisis, interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas de la
sociedad, sentido de organizacion y vocacion.

Nombre del puesto

Coordinador de Transporte y vialidad

Nombre de la Dependencia

Coordinacion de Transporte y vialidad

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y
Administracién Publica o Preparatoria.

Conocimientos:

Conocimientos en actividades, leyes y reglamentos
en la materia de vialidad.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas.
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Nombre del puesto

Coordinador de desarrollo agropecuario

Nombre de la Dependencia

Coordinacion de desarrollo agropecuario

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Ingeniero Agronomo, Zootécnico o Ciencias
Politicas y Administracién Publica.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Agropecuarias,
conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas en materia
agropecuarias.

Nombre del puesto

Coordinador de comunicacioén social

Nombre de la Dependencia

Coordinacién de comunicacion social

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.
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Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Comunicacién, Ciencias Politicas y
Administracion Publica.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias de la Comunicacion,
Sociales-Administrativas. Actividades del
municipio.

Habilidades

Capacidad de andlisis e interés proactivo, sentido
de organizacion, vocacion.

Nombre del puesto

Coordinador de informéatica y sistemas

Nombre de la Dependencia

Coordinacion de informética y sistemas

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Ingeniero en Computacion, Lic. en Informética
Administrativa, Disefio Gréfico.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Computacionales.

Habilidades

Interés proactivo para dar soluciones practicas a
los problemas, sentido de organizacion vy
vocacion.

Nombre del puesto

Coordinador de Logistica

Nombre de la Dependencia

Coordinacion de Logistica
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Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion
Pablica, Administracion o preparatoria.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Sociales-
Administrativas. Supervision de actividades del
Ayuntamiento dentro del municipio.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas, sentido de
organizacion.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.

Habilidades

Capacidad de andlisis e interés proactivo, sentido
de organizacién, vocacion y adaptable a los
grupos de trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador de casa de cultura

Nombre de la Dependencia

Casa de la cultura

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento
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A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Historia, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Administracion.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Sociales- Historia.
Supervision de actividades culturales del
municipio.

Habilidades

Interés proactivo para dar soluciones practicas a
los problemas en materia cultural, sentido de
organizacion y vocacion.

Nombre del puesto

Cronista municipal

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Historia, Ciencias Politicas y
Administracion Publica.

Conocimientos:

Conocimiento en Historia, Ciencias Politicas y
Administracion Publica.

Habilidades

Historiador, Capacidad de analisis.
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Nombre del puesto

Archivo Municipal

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

A quien supervisa Secretaria.
Especificaciones del Puesto
Estudios. Preparatoria.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Administrativas.
Supervision de actividades del municipio,
conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas, sentido de
organizacion, vocacion y adaptable a los grupos
de trabajo.

Nombre del puesto

Jefatura de Bibliotecas

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento
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Especificaciones del Puesto

Estudios.

Preparatoria o0 Secundaria.

Conocimientos:

Basicos.

Habilidades

Sentido de organizacion, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo.

Nombre del puesto

Oficialia de partes

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Reporta

Secretario del Ayuntamiento

Especificaciones del Puesto

Estudios.

Licenciatura en Administracién o Preparatoria.

Conocimientos:

Archivo y conocimientos Basicos.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas, sentido de
organizacién, vocacion y adaptable a los grupos
de trabajo.

85




H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA Tezoyuca
SECRETARIA DEL \t/ RN
AYUNTAMIENTO
Lugar y fecha de | Primera revision: 31- Responsable de la | Clave de formato:
elaboracion: Tezoyuca | 01-2018 validacion:  Secretaria | DO/101/SA/2017/001
Estado de México, 30- | Segunda revision: del Ayuntamiento, Lic. | Elabor6: Mario Emilio Carrillo
04-2017. en D. Martha | Gallegos, Ernesto Espinosa
Garciduefias Mufioz. Fernandez.
Nombre del puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia | Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A quien Reporta Secretario del Ayuntamiento
A quien supervisa Secretaria.
Especificaciones del Puesto
Estudios. Licenciatura en Administracion, Bachillerato
Tecnolbgico en Administracion.
Conocimientos: Conocimiento en Ciencias Administrativas.

Supervision de actividades del municipio,
conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.

Habilidades Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones préacticas a los problemas en materia,
sentido de organizacion, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo.
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Directorio

Lic. en D. Martha Garcidueias Mufioz
Secretario del Ayuntamiento.

C. Aura Islas
Oficialia de Partes

C. Anel Valencia Pineda
Archivo Municipal

C. Guadalupe Ramos
Secretaria
Nombre de unidad.
- Secretaria del Ayuntamiento.

Razon Social.
- H. Ayuntamiento de Tezoyuca

NUmero de Teléfono.
- 5949564032.

Tipo de Establecimiento.
- Fijo.

Direccion
- Avenida Pascual Luna No. 20, Barrio la Asencién, Tezoyuca, Estado de México.

Nombre de asentamiento Humano.
- Centro.

Clave Entidad
-15

Clave Municipio
-101

Localidad

- Tezoyuca.
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Presentacion

Este manual de organizacion de la tesoreria municipal de Tezoyuca es una
disposicion administrativa de observancia interna. Su proposito es definir las
funciones y perfiles que deben cubrir el personal adscrito a la misma dependencia
a partir de dos insumos bésicos: el marco juridico aplicable y la cantidad permisible
de personal. Es aplicable al titular y a las cuatro unidades administrativas que
componen la tesoreria municipal de Tezoyuca: ingresos, catastro, egresos y

reglamentos.

La necesidad de mantenerlo vigente deriva de la dinAmica de sus insumos
basicos, por lo cual, es menester adecuar este manual cuando se reforme el marco
juridico aplicable, o bien, se modifique la cantidad de personal adscrito a la tesoreria
municipal. Ademas de la presente introduccion, este manual se compone de ocho
apartados mas: antecedentes historicos, marco legal, atribuciones, estructura,

organica, organigrama, funciones y descripcién de puestos.

Mensaje politico y compromiso politico

Este Gobierno estd comprometido en cumplirles a las ciudadanas y ciudadanos.
Mediante varias acciones vamos asegurar la rendicion de cuentas, el sentido del
orden y la trasparencia en la informacién, pues consideramos que son condiciones
indispensables para un buen gobierno. No le damos la espalda a los desafios, pero
entendemos que para construir un futuro hay que basarnos en las fortalezas de sus
comunidades. No hemos ignorado las carencias, pero las enfrentamos con
realismos y propuestas. Estamos conscientes de que no hay espacio para la
imprudencia. Los recursos son escasos y por ello deben ser usados con gran

responsabilidad. Frente a ello, actuamos con solvencia administrativa, prudencia
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politica y a las exigencias financieras que enfrenta el municipio. Los grandes
cambios no suceden de inmediato, incluso lo dificil se puede volver sencillo.
Expresamos con claridad lo que podemos hacer y decimos cuales son los
compromisos que vamos a cumplir. Nuestra tarea es cumplir con un compromiso
gue tiene la mirada puesta en un futuro que vamos a construir cada dia. Por esto
hemos decidido a imprimir una nueva dindmica a la Administracion Publica y
construir una relacion fundada en la corresponsabilidad entre sociedad y gobierno,

entre la Federacion, el Estado y Municipio.

Este Gobierno, alienta la participacion ciudadana y promueve el
fortalecimiento de sus organizaciones. Somos y seremos un gobierno con rumbo y
vinculado a la gente. El plan municipal de desarrollo no va a ser letra muerta sino
un documento vivo que responda y se adapte permanentemente a los cambios que
experimente la realidad municipal. No es una carta de buenos deseos, antes bien,
es una ruta con sefales bien delimitadas. Asi se define un gobierno moderno, un

gobierno que debe cumplir las metas que se propone atender.

La sociedad de hoy, informada y exigente, no quiere solo buenas intenciones,
gue se guedan en el olvido, quiere resultados concretos, generado de propuestas
responsables, accesibles de llevar a cabo y con acuerdo de la sociedad. Solo asi
es posible recuperar el valor de las ideas como fuerza de trasformacién social. El
punto de partida son los compromisos y propuestas que se generaron durante la
campafa electoral los cuales han sido enriquecidos con valiosas aportaciones de
todos los sectores sociales del municipio. Creemos profundamente en las
propuestas concretas, porque son resultado de la participacion de los distintos

sectores de la sociedad.
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Antecedentes

Las tesorerias municipales, inherentes a la organizacién administrativa local, fueron
una herencia de los ayuntamientos coloniales. Durante la primera etapa del México
independiente, entre 1824 y 1835, el depositario o tesorero formaba parte de los
empleados de los ayuntamientos mexiquenses junto con el secretario, los

escribientes, el portero y el mozo de oficio (Moreno et al, 1992: 113).

Segun la ley que organiz6 los ayuntamientos del Estado de México en 1825,
las funciones de los ayuntamientos eran, entre otras, administrar los fondos
municipales integrados por arbitrios y propios. Los arbitrios eran el reconocimiento
y venta de pesas y medidas, las pensiones sobre plazas y puestos de venta, los
permisos para diversiones y juegos publicos, las multas a infractores de los
reglamentos de policia y todas las contribuciones locales que aprobara el congreso
estatal. Los propios eran los bienes raices que poseian las municipalidades, los
edificios que se habian construido con fondos publicos, asi como las tierras que en
comun habian poseido los pueblos con derechos y las acciones que les pertenecian
(Salinas, 1999: 69-72). Durante la republica centralista el tesorero se encargaba de

la recaudacién e inversion de los caudales municipales (Moreno et al, 1992: 113).

El 23 de abril de 1869, durante el segundo imperio, fue erigido el municipio
de Tezoyuca. El 29 de junio de 1891 la cabecera municipal fue elevada al rango de
villa (Moreno et al, 1992: 304).

Hacia 1887 las municipalidades mexiquenses recibieron un impulso al
permitirseles captar un mayor numero de ingresos propios. En contraste, se facultd
al poder ejecutivo estatal para suprimir las municipalidades que carecieran de los

recursos indispensables para su sostenimiento, debiéndose fusionar con sus
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similares mas cercanos. En 1889, la legislacion fiscal municipal impulsé una mejor
relacion contable entre el activo y el pasivo de la hacienda municipal para poder
determinar el equilibrio ingresos-egresos. El fraccionamiento de terrenos y las
contribuciones de la propiedad raiz fueron un nuevo arbitrio que se proporcioné a

las tesorerias municipales (Baranda, 1987: 233-234).

La Carta Magna de 1917, en su articulo 115, sefald: ... Il.- Los municipios
administraran libremente su hacienda, la cual se formara de las contribuciones que
sefalen las legislaturas de los Estados, y que en todo caso seran suficientes para
atender sus necesidades. La ley organica municipal de 1919 sefial6, en su articulo
32, el contenido del presupuesto municipal de egresos que debia formular el
ayuntamiento, en sus articulos 33 y 34, el contenido de la ley de ingresos que debia
aprobar el congreso local a iniciativa del ayuntamiento, y en su articulos 36 y 37, el
proceso de armonizacion entre el presupuesto de egresos y la ley de ingresos. A su
vez, en sus articulos del 87 al 93 se definieron la existencia, obligaciones y
requisitos de los tesoreros municipales (GEM, 1919: 177-178 y 187-188). La octava
reforma al articulo 115 constitucional, del 3 de febrero de 1983, definio la fuente de
los ingresos municipales con especial mencion de aquellas derivadas de la
propiedad inmobiliaria, que fueron descentralizadas de los gobiernos estatales a los

municipales.

Finalmente, la exposicidbn de motivos de la ley organica municipal vigente
expreso (1993): El Titulo IV, «Régimen Administrativo», contiene un capitulo que se
refiere a las dependencias municipales, que son las instancias del ayuntamiento
para el ejercicio delegado de sus atribuciones y responsabilidades administrativas,

preservando contenido y denominacion de la secretaria del ayuntamiento y la
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tesoreria municipal, que son dependencias inscritas en la ortodoxia de la operacion

municipal mexicana y cuya importancia y utilidad son reconocidas ampliamente...

... Se actualizan los requisitos para ser tesorero municipal, al establecerse
gue deben tener los conocimientos suficientes para poder desempefar el cargo, a
juicio del ayuntamiento; y de preferencia que se trate de profesionistas de las areas

econdémicas o contable administrativas, con experiencia minima en estas materias.

Para que los tesoreros municipales, al tomar posesion de su cargo, cuenten
con la informacién y documentacion contable, indispensables para llevar a cabo sus
funciones, se precisa el procedimiento para la entrega recepcion de la tesoreria
municipal, dentro del cual resalta por su importancia, el corte de caja que practique
con el tesorero saliente, quien le hara entrega, ademas, de los estados financieros

correspondientes.

De una forma clara y precisa se consigna la integracion de la hacienda
publica municipal que se compondra de los recursos materiales, financieros y

tributarios con que cuente el ayuntamiento respectivo.

Por otra parte, contando los ayuntamientos con la facultad de aprobar su
presupuesto de egresos, en el proyecto que se somete a su consideracion se
establecen los lineamientos para la elaboracion de éste, debiendo estar vinculado
a los objetivos y prioridades que sefialen el Plan de Desarrollo Municipal y sus
programas (GEM, 1993: 7).
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Legislaciéon

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México

Bando Municipal de Tezoyuca
Atribuciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
Republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de México

TITULO SEGUNDO

DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

Articulo 18.- Corresponde al Estado procurar el desarrollo integral de los pueblos y
personas, basado en el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
cuidando la integridad de los ecosistemas, fomentando un justo equilibrio de los
factores sociales y econémicos, de manera que no se comprometa la satisfaccion

de las necesidades de las generaciones futuras.

Ley Organica Municipal del Estado de México
Articulo 31...
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X. Conocer los informes contables y financieros anuales dentro de los tres
meses siguientes a la terminacion del ejercicio presupuestal que presentara el
tesorero con el visto bueno del sindico...

XVIII. Administrar su hacienda en términos de ley, y controlar a través del
presidente y sindico la aplicacion del presupuesto de egresos del municipio;

XIX. Aprobar anualmente a més tardar el 20 de diciembre, su Presupuesto
de Egresos, en base a los ingresos presupuestados para el ejercicio que
corresponda, el cual podra ser adecuado en funcion de las implicaciones que
deriven de la aprobacién de la Ley de Ingresos Municipal que haga la Legislatura,
asi como por la asignacién de las participaciones y aportaciones federales y
estatales.

Si cumplido el plazo que corresponda no se hubiere aprobado el Presupuesto
de Egresos referido, seguira en vigor hasta el 28 o 29 de febrero del ejercicio fiscal
inmediato siguiente, el expedido para el ejercicio inmediato anterior al de la iniciativa
en discusién, Unicamente respecto del gasto corriente.

Los Ayuntamientos al aprobar su presupuesto de egresos, deberan sefalar
la remuneracion de todo tipo que corresponda a un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza, determinada conforme a principios de racionalidad,
austeridad, disciplina financiera, equidad, legalidad, igualdad y transparencia,
sujetandose a lo dispuesto por el Cédigo Financiero y demas disposiciones legales
aplicables.

Las remuneraciones de todo tipo del Presidente Municipal, Sindicos,
Regidores y servidores publicos en general, incluyendo mandos medios y
superiores de la administracion municipal, seran determinadas anualmente en el
presupuesto de egresos correspondiente y se sujetaran a los lineamientos legales

establecidos para todos los servidores publicos municipales.
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XX. Autorizar la contratacion de empréstitos, en términos de la Ley de Deuda
Publica Municipal del Estado de México;

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

I. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Il. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones
en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el
procedimiento administrativo de ejecucion en términos de las disposiciones
aplicables;

lll. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a
las disposiciones fiscales;

IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos, e inventarios; necesarios para la formulacién del Presupuesto de
Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros
ordenamientos aplicables;

VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacion contable
financiera de la Tesoreria Municipal;

VII. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y
declaraciones y demas documentos requeridos;

VIII. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las
atribuciones que le correspondan en el ambito de su competencia;

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
municipal;

Xl. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

XIl. Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;
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XIll. Elaborar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes;

XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le
solicitare, para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y
deduzca el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de control y
evaluacion gubernamental en el &mbito municipal;

XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones vy
responsabilidad que haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste
requiera, informando al Ayuntamiento;

XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por
acuerdo expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de
convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a
las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional
o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi
como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos
legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas

gue en materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;
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XXI. Entregar oportunamente a €l o los Sindicos, segun sea el caso, el
informe mensual que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para
que se formulen las observaciones respectivas.

XXII. Las que les sefalen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México
TITULO CUARTO DE LAS CUENTAS PUBLICAS, SU REVISION Y
FISCALIZACION CAPITULO PRIMERO DE LAS CUENTAS PUBLICAS Articulo
32.- El Gobernador del Estado, por conducto del titular de la dependencia
competente, presentara a la Legislatura la cuenta publica del Gobierno del Estado
del ejercicio fiscal inmediato anterior, a mas tardar el quince de mayo de cada afio.
Los Presidentes Municipales presentardn a la Legislatura las cuentas publicas
anuales de sus respectivos municipios, del ejercicio fiscal inmediato anterior, dentro
de los quince primeros dias del mes de marzo de cada afio; asimismo, los informes
mensuales los deberan presentar dentro de los veinte dias posteriores al término
del mes correspondiente. Articulo 33.- La Secretaria de Finanzas y las tesorerias
municipales, en el ambito de sus respectivas atribuciones, expediran las bases y
normas de caracter administrativo para la baja de documentos justificativos y
comprobatorios para efecto de guarda o custodia de los que deban conservarse,
microfilmarse o procesarse electronicamente, sujetdndose a las disposiciones
legales establecidas en la materia. Los microfiims y los archivos guardados
mediante procesamiento electrénico a que se refiere el parrafo anterior, tendran el
valor que, en su caso, establezcan las disposiciones legales aplicables a las

operaciones en que aquellos se apliquen.

CAPITULO TERCERO DE LAS CUENTAS PUBLICAS MUNICIPALES Articulo 46.-

Sin perjuicio de las atribuciones que en materia de cuenta publica tienen conferidas
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los Presidentes Municipales, los municipios coordinaran sus acciones con el Organo
Superior a través de sus Sindicos y Tesoreros. Articulo 47.- Los Presidentes
Municipales y los Sindicos estaran obligados a informar al Organo Superior, a mas
tardar el 25 de febrero de cada afio, el Presupuesto de Egresos Municipal que haya
aprobado el Ayuntamiento correspondiente. Articulo 48.- La cuenta publica de los
municipios, deberé firmarse por el Presidente Municipal, él o los Sindicos segun
corresponda; el Tesorero y el Secretario del Ayuntamiento. Los informes mensuales
deberan firmarse por el Presidente Municipal, el Tesorero y el Secretario del
Ayuntamiento. Quienes firmen la cuenta publica o el informe de que se trate y no
estén de acuerdo con su contenido, tendran derecho a asentar las observaciones
que tengan respecto del documento en cuestién en el cuerpo del mismo, debiendo
fundar y motivar cada una de ellas.

Articulo 49.- Los informes mensuales o la cuenta publica municipal, segun
corresponda, asi como la documentacion comprobatoria y justificativa que los
ampare, quedaran a disposicion de los sujetos obligados a firmarlos, para que
puedan revisarlos y en su caso, anotar sus observaciones; asi mismo, y en relaciéon
a los informes mensuales que no firman él o los Sindicos del Ayuntamiento, también
recibiran dicha documentacion. Los tesoreros municipales deberan notificar por
escrito esta situacion a los sujetos obligados a firmar dichos documentos y
apercibirlos de que en caso de que no acudan a hacerlo, se tendra por aceptada la
documentacion de que se trate en los términos sefialados en el informe o cuenta
publica respectiva. Dichos documentos estaran disponibles en las oficinas de la
Tesoreria Municipal, cuando menos con cinco o con treinta dias de anticipacion a
su presentacion, segun se trate de los informes o de la cuenta publica,
respectivamente.

Bando Municipal de Tezoyuca.
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CAPITULOVI
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Articulo 53.- La tesoreria municipal es el 6rgano encargado de la recaudacion de

los ingresos municipales y es responsable de realizar las erogaciones que haga el
Ayuntamiento.

Articulo 54.- El Titular de la Tesoreria Municipal sera designado en términos de lo
dispuesto por la Ley Organica.

Articulo 55.- A la Tesoreria Municipal por conducto de su Titular, le corresponde
ademas de las atribuciones y obligaciones que expresamente le confieren la Ley
Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México, el Cbédigo Financiero del Estado de México, y demas normas
legales y administrativas reglamentarias, el despacho de los siguientes asuntos:

» En materia de manejo de fondos publicos, realizar su correcta inversion de acuerdo
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como sus manuales,
lineamientos y procedimientos autorizados.

* Realizar oportunamente el pago del Impuesto Sobre la Renta que retiene en
términos de la ley de la materia, asi como las demas obligaciones fiscales del
Ayuntamiento.

» Supervisar el adecuado ingreso de los depdsitos por concepto de pago de
impuestos, derechos, aportaciones y mejoras.

* Verificar que todo registré contable y presupuestal, se encuentre soportado, con
documentos comprobatorios originales a fin de prevenir dafos al erario Municipal.
* Custodiar y conservar, los documentos que soporten la comprobaciéon de pagos,
asi como los comprobantes que demuestren la entrega de bienes y servicios

inclusive el pago en efectivo.
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» Administrar con eficacia, eficiencia y honradez los recursos econémicos del
municipio para el cumplimiento de los objetivos y programas a los que se encuentren
destinados.

» Solventar en tiempo y forma todo tipo de observaciones que remita al H.
Ayuntamiento el Organo Superior de Fiscalizacion, en su caso facultando para dicha
obligacién a una Subdireccion que se encargue de la solventacién de observaciones
durante su gestion.

* Formular y presentar al Presidente Municipal y Cuerpo Edilicio el respectivo
presupuesto de ingresos y egresos previo a su aprobacion en Cabildo.

* Realizar las erogaciones y egresos correspondientes de acuerdo a los programas
y presupuestos aprobados.

« Presentar oportunamente los Informes Mensuales y cuenta publica al Organo
Superior de Fiscalizacion.

* Custodiar los documentos, formas valoradas, y demas instrumentos que soporten
y formen parte de la Hacienda Publica Municipal.

» Realizar previa firma del convenio de coordinaciéon fiscal el cobro de multas
federales no fiscales y demas procedimientos administrativos con fines de
recaudacion fiscal.

* Nombrar y habilitar a los servidores publicos en funciones de notificadores y
ejecutores adscritos a la Tesoreria Municipal.

* Expedir constancias de adeudo o no adeudo de caracter econémico, asi como de
los documentos en que conste el cumplimiento de obligaciones fiscales, y demas
constancias de la informacion y documentacion a su cargo, dejando a salvo
derechos de terceros, a favor de la persona o personas cuyo nombre aparezca
inscrito o se inscriba el inmueble de que se trate; previo cotejo y procedimiento

administrativo que resulte procedente.
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» Observar el debido cumplimiento de las disposiciones legales de caracter fiscal
aplicables a la Administracion, en particular las que deriven en el cumplimiento de
obligaciones tributarias inherentes a la Administracion.

» Para hacer efectivo el cobro de los créditos fiscales, podra instaurar el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, conforme a las normas vigentes
previstas en el Codigo Financiero, ademas del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos.

Articulo 56.- El Titular de la Tesoreria Municipal, para el desahogo de sus funciones,
atribuciones y obligaciones contara con el auxilio de:

1 La Coordinacién de Catastro; Encargada primordialmente de registrar y mantener
actualizado el padrén catastral y asignar la base gravable para el cobro de
impuestos, conforme a la normatividad establecida en la Ley de Catastro del Estado
de México y otras disposiciones legales aplicables.

[0 La Coordinacion de Reglamentos; Encargada primordialmente de recaudar en
cada ejercicio fiscal los impuestos, derechos, contribuciones, aportaciones de
mejoras, productos, aprovechamientos e ingresos derivados de la coordinacion
hacendaria municipal.

[0 La Coordinacion de Recursos Humanos; Encargada primordialmente de registrar
a todos los servidores publicos que trabajen directa o indirectamente para la
Administracion Publica Municipal, recopilando la informacion que permita identificar
plenamente a los funcionarios, recabando aquella que resulte necesaria y util para
el correcto funcionamiento de la Administracion.

Las cuales conduciran sus acciones de forma coordinada y subordinada al Titular
de la Tesoreria Municipal, atendiendo las disposiciones dispuestas por el

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, los Reglamentos Internos
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respectivos, Manuales de Procedimientos, asi como aquella legislacion que resulte
aplicable.

Articulo 57.- El Presidente Municipal y el Tesorero Municipal podran contratar
financiamientos con el Estado, la banca publica y privada, suscribir convenios con
el Estado, la Federacion y otros municipios, tomar decisiones en circunstancias
extraordinarias que se presenten para resolver cualquier situacion de tipo financiero
o administrativo, todo con apego a la normatividad vigente aplicable.

Articulo 58.- Las dependencias que generen servicios o cualquier concepto por los
gue se deba hacer un cobro, deben mostrar en forma publica las tarifas establecidas
y expedir las 6rdenes de pago en los formatos oficiales, a efecto de que la Tesoreria
Municipal pueda realizar el cobro.

Articulo 59.- La Tesoreria Municipal en el ejercicio de sus facultades cumplird,
ademas, aquellas acciones que en la materia le instruya el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal, de conformidad con los ordenamientos juridicos o

administrativos aplicables.
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Estructura Organica

1. Tesorero municipal

1.1. Jefe de ingresos
1.1.1. Cajera
1.2. Jefe de catastro

1.2.1. Secretaria

1.2.2. Auxiliar administrativo

1.2.3. Auxiliar de catastro 1

1.2.4. Auxiliar de catastro 2

1.3. Jefe de egresos

1.3.1. Jefe de ndbmina

1.3.2. Auxiliar de contabilidad, compras, informes y pélizas

1.3.3. Operador de cuentas bancarias 1

1.3.4. Operador de cuentas bancarias 2
1.3.5. Responsable de IPOMEX y SAIMEX.
1.4. Jefe de reglamentos
1.4.1. Notificador 1
1.4.2. Notificador 2
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Funciones

TESORERO

No.

Descripcién

Proponer al ayuntamiento la aprobacién de la politica de ingresos, disefiada
en el aprovechamiento y consenso de las propuestas que formulen los jefes
de ingresos, catastro y reglamentos. En su caso, ordenar la aplicacion de la
politica de ingresos que acuerde el ayuntamiento

Coadyuvar con el presidente municipal y el sindico en la administracién
hacendaria y el control del presupuesto de egresos que determine el
ayuntamiento

Aprobar o rectificar las formas oficiales de tramite, liquidacion y recaudacion
de las distintas contribuciones, asi como las de fiscalizacion y
procedimientos administrativos que propongan los jefes de ingresos,
catastro, egresos y reglamentos

Aprobar o rectificar las formas oficiales que le proponga el jefe de egresos
sobre adquisiciones, nébmina, gastos en general, control presupuestal,
contabilidad, asi como de los diferentes informes en los que participa la
tesoreria municipal

Supervisar por procedimientos internos los padrones de contribuyentes
existentes, y ordenar la integracion de nuevos padrones de contribuyentes
gue resulten necesarios

Acordar con los jefes de ingresos, catastro, egresos y reglamentos los
procedimientos de administracion corresponsable de las distintas
contribuciones y transferencias federales y estatales

Validar con su firma y ordenar la aplicacion, cuando sean procedentes, de
los instrumentos del procedimiento administrativo de ejecucion y de
sanciones administrativas por infracciones a las disposiciones fiscales, a
criterio propio 0 a propuesta de los jefes de ingresos, catastro y reglamentos

Aprobar o rectificar y, en su caso, ordenar la ejecucion de los procesos de
adquisiciones que le proponga el jefe de egresos

Aprobar o rectificar y, en su caso, ordenar la ejecucion de los procesos de
administracion de nébminas que le proponga el jefe de egresos

10

Aprobar o rectificar y, en su caso, ordenar la ejecucion de los procesos de
pago a proveedores internos y externos que le proponga el jefe de egresos
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11

Supervisar el control interno que realiza el jefe de egresos sobre la
aplicacion del presupuesto de egresos del municipio

12

Asumir las funciones que le sefale el ayuntamiento durante el proceso de
elaboracién de las propuestas y adecuaciones anuales del presupuesto de
egresos del municipio

13

Organizar el registro contable, financiero y administrativo de ingresos,
egresos e inventarios necesarios para la formulacion del presupuesto de
egresos del municipio

|14

Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal y contratar los
empréstitos que acuerde el ayuntamiento

15

Participar en la formulacion de los convenios fiscales que acuerde el
ayuntamiento y ejercer las atribuciones derivadas

16

Supervisar la glosa oportuna de las cuentas del ayuntamiento que realiza el
jefe de egresos

17

Aprobar o rectificar las propuestas que elabore el jefe de egresos sobre las
respuestas a los pliegos de observaciones y responsabilidad del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como a las solicitudes
de informacibn que el mismo O&rgano requiera, haciéndolas llegar
oportunamente al requirente con la suscripcion de los funcionarios
involucrados, e informando oportunamente al ayuntamiento

18

Recaudar las transferencias derivadas de la suscripcibn de convenios,
acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a las
transferencias otorgadas a favor del municipio en el marco del Sistema
Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier
otro concepto; asi como pagar el importe de las sanciones correspondientes

19

Supervisar el registro y control que realiza el jefe de egresos sobre los
ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios, acuerdos o la
emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a las transferencias
otorgadas a favor del municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal
de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi
como el importe de las sanciones correspondientes

20

Validar o rectificar los informes contables y financieros anuales que elabore
el jefe de egresos y, en su caso, someterlos a la consideracion del
ayuntamiento dentro de los tres meses siguientes a la terminacion del
ejercicio presupuestal

21

Validar o rectificar y, en su caso, entregar oportunamente los informes
mensuales al sindico y atender las observaciones derivadas
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22

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo
expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

23

Valorar los informes que le hagan llegar los jefes de ingresos, catastro y
reglamentos sobre cuentas incobrables factibles de cancelacion. En su caso
turnarlas al ayuntamiento, en forma motivada y justificada, para que este
acuerde su cancelacion. Asimismo, ordenar la exclusion del padréon de
contribuyentes respectivo de las cancelaciones autorizadas por el
ayuntamiento

24

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
municipal

25

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare,
para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y
deduzca el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

26

Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de
control y evaluacion gubernamental en el ambito municipal

JEFE DE INGRESOS.

No. | Descripcion

1 Administrar, en acuerdo con el tesorero municipal, el ingreso diario de caja
y los contribuciones realizadas en bancos

2 Proponer al tesorero municipal elementos para integrar la politica de
ingresos de usuarios del servicio de agua potable, drenaje y alcantarillado.
En su caso, aplicar las estrategias de ingreso que ordene el tesorero
municipal

3 Mantener actualizado el padron de usuarios del servicio de agua potable,
drenaje y alcantarillado

4 Disefiar y someter a la aprobacion del tesorero municipal las formas oficiales
de tramite, liquidacion y recaudacion de ingresos del servicio de agua
potable, drenaje y alcantarillado

5 Administrar, en acuerdo con el tesorero municipal, las certificaciones de no
adeudo establecidas por la ley

6 Elaborar y someter a la consideracion del tesorero municipal, en los casos

gue asi lo ameriten, los instrumentos del procedimiento administrativo de
ejecucion y de sanciones administrativas que procedan por infracciones a
las disposiciones fiscales en materia del servicio de agua potable, drenaje y
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alcantarillado. En su caso, aplicar los instrumentos que valide el tesorero
con su firma

Informar al tesorero municipal, en forma motivada y justificada, sobre
cuentas incobrables factibles de cancelacion por acuerdo del ayuntamiento.
En su caso, excluir del padron de contribuyentes las cancelaciones
autorizadas por el ayuntamiento y ordenadas por el tesorero municipal

CAJERA

No.

Descripcién

1

Cobrar con diligencia las contribuciones que el ciudadano opta por realizar
directamente en la caja de la tesoreria municipal

2

Realizar diariamente un corte de caja en coordinacion y acuerdo con el jefe
de ingresos

JEFE DE CATASTRO

No.

Descripcion

1

Proponer al tesorero municipal elementos para integrar la politica de
ingresos catastrales y del impuesto predial. En su caso, aplicar las
estrategias de ingreso que ordene el tesorero municipal

N

Mantener actualizado el padrén catastral

Disefiar y someter a la aprobacion del tesorero municipal las formas oficiales
de tramite, liquidacion y recaudacién de ingresos catastrales y del impuesto
predial, asi como de fiscalizacion y actualizacion del padrén catastral.
Administrar, en acuerdo con el tesorero municipal, la certificacion de clave y
valor catastral

Elaborar y someter a la consideracion del tesorero municipal, en los casos
gue asi lo ameriten, los instrumentos especificos de fiscalizacion y
actualizacion del padrén catastral. En su caso, aplicar los instrumentos que
valide el tesorero con su firma

Informar al tesorero municipal, en forma motivada y justificada, sobre
cuentas incobrables factibles de cancelacion por acuerdo del ayuntamiento.
En su caso, excluir del padron de contribuyentes las cancelaciones
autorizadas por el ayuntamiento y ordenadas por el tesorero municipal
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SECRETARIA

No. | Descripcion

1 Realizar las labores administrativas que le encomiende el jefe de catastro

2 Recibir documentacién del area de catastro.

3 Atender solicitudes de la poblacion en referencia a lo catastral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

No. | Archivar documentacion

1 Revisar tramites que llegan a Catastro

2 Atender, acatar y obedecer todas las tareas asignadas por el Jefe de
Catastro

3 Apoyar en reuniones de trabajo al al titular de catastro.

AUXILIAR DE CATASTRO

No. | Descripcion

1 Atender y acatar todas las ordenes y tareas asignadas por el jefe de catasro.

JEFE DE EGRESOS

No. | Disefiar y someter a la aprobacion del tesorero municipal las formas oficiales
de adquisiciones, nOmina, gastos en general, control presupuestal,
contabilidad, asi como de los diferentes informes en los que participa la
tesoreria municipal

1 Disefiar y someter a la consideracion del tesorero municipal los procesos de
adquisiciones. En su caso, implementar los procesos que apruebe el
tesorero municipal y participar en los eventos correspondientes

2 Disefiar y someter a la consideracion del tesorero municipal los procesos de
administracion de ndéminas. En su caso, ordenar la ejecucion de los
procesos que apruebe el tesorero municipal

3 Disefiar y someter a la consideracion del tesorero municipal los procesos de
pago a proveedores internos y externos. En su caso, ordenar la ejecucion
de los procesos que apruebe el tesorero municipal.

4 Controlar por procedimientos internos la aplicacion del presupuesto de
egresos del municipio
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Auxiliar al tesorero municipal durante los trabajos de elaboracion de las
propuestas y adecuaciones anuales del presupuesto de egresos del
municipio; asi como en el registro contable, financiero y administrativo de
ingresos, egresos e inventarios necesarios para la formulacién del referido
presupuesto

Auxiliar al tesorero municipal durante los trabajos de intervencion en la
elaboracién del programa financiero anual y en la contratacion de
empréstitos

Auxiliar al tesorero municipal en la formulacidén de convenios fiscales y en el
ejercicio de las atribuciones derivadas

Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento

© |00

Consensar con las dependencias involucradas y, con ello, elaborar
oportunamente y someter a la consideracion del tesorero municipal las
propuestas de respuestas a los pliegos de observaciones y responsabilidad
que haga el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi
como a las solicitudes de informacion que el mismo drgano requiera

10

Registrar y controlar los ingresos que se deriven de la suscripcion de
convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los
relativos a las transferencias otorgadas a favor del municipio en el marco del
Sistema Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que reciba por
cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones
correspondientes

11

Elaborar los informes contables y financieros anuales dentro de los tres
meses siguientes a la terminacion del ejercicio presupuestal, y someterlos
oportunamente a la consideracion del tesorero Municipal

12

Elaborar los informes mensuales al sindico, y someterlos oportunamente a
la consideracion del tesorero Municipal

JEFE DE NOMINA

No. | Descripcion

1 Proponer al jefe de egresos adecuaciones a las formas oficiales de nomina

2 Programar oportunamente las percepciones que por condicionantes
contractuales correspondan a sueldos y salarios del personal del
ayuntamiento, de acuerdo a los procesos aprobados por el tesorero
municipal

3 Programar oportunamente las deducciones que por incidencias Yy

condicionantes salariales correspondan a sueldos y salarios del personal del
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ayuntamiento, de acuerdo a los procesos aprobados por el tesorero
municipal

Ejecutar el pago de sueldos y salarios del personal del ayuntamiento, de
acuerdo a los procesos aprobados por el tesorero municipal

AUXILIAR DE CONTABILIDAD, COMPRAS, INFORMES Y POLIZAS

No. | Descripcion

1 Proponer al jefe de egresos adecuaciones a las formas oficiales de
adquisiciones, gastos en general, control presupuestal, contabilidad, asi
como de los diferentes informes en los que participa la tesoreria municipal.

2 Auxiliar al jefe de egresos en el control por procedimientos internos de la
aplicaciéon del presupuesto de egresos del municipio

3 Auxiliar al jefe de egresos en la glosa oportuna de las cuentas del
ayuntamiento

4 Auxiliar al jefe de egresos en los procesos de adquisiciones

5 Auxiliar al jefe de egresos en la elaboracién de los informes contables y
financieros anuales

6 Auxiliar al jefe de egresos en la elaboracion de los informes mensuales al
sindico

7 Auxiliar al jefe de egresos en el archivo y resguardo de las pélizas de
egresos

OPERADOR DE CUENTAS BANCARIAS 1

No. | Descripcion

1 Proponer al jefe de egresos adecuaciones a las formas oficiales de gastos
en general

2 Programar y ejecutar el pago a proveedores internos y externos, de acuerdo
a los procesos aprobados por el tesorero municipal

OPERADOR DE CUENTAS BANCARIAS 2

No.

Descripcion

1

Proponer al jefe de egresos adecuaciones a las formas oficiales de gastos
en general

112



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018

MANUAL DE
ORGANIZACION DE
TESORERIA

Tezoyuca

|\

Lugar y fecha de
elaboracién: Tezoyuca
Estado de México, 30-

Primera revision: 31-
01-2018
Segunda revision:

Responsable de la
validacion: Tesorero del
Ayuntamiento: Ocampo

Clave de formato:
DO/101/DDE/2017/001
Elaboré6: Mario Emilio Carrillo

04-2017.

Lépez Miriam Ivonne Gallegos, Ernesto Espinosa

Fernandez.

Programar y ejecutar el pago a proveedores internos y externos, de acuerdo
a los procesos aprobados por el tesorero municipal

RESPONSABLE IPOMEX 'Y SAIMEX

No.

Descripcion

1

Proponer al jefe de egresos adecuaciones a las formas oficiales de informes
a IPOMEX 'y SAIMEX

2

Recabar y reportar a
normativamente proceda.

IPOMEX y SAIMEX Ila informacion que

JEFE DE REGLAMENTOS

No.

Descripcion

1

Mantener actualizado el padron de contribuyentes por funcionamiento
industrial y del comercio establecido, fijo, semifijo y ambulante

2

Proponer al tesorero municipal elementos para integrar la politica de
ingresos del funcionamiento industrial y del comercio establecido, fijo,
semifijo y ambulante. En su caso, aplicar las estrategias de ingreso que
ordene el tesorero municipal

Disefiar y someter a la aprobacion del tesorero municipal las formas oficiales
de tramite, liquidacion y recaudacién de la licencia de funcionamiento, asi
como de fiscalizacion y procedimiento administrativo al funcionamiento
industrial y al comercio establecido, fijo, semifijo y ambulante

Administrar, en acuerdo con el tesorero municipal, la licencia de
funcionamiento industrial y del comercio establecido, fijo, semifijo y
ambulante

Elaborar y someter a la consideracion del tesorero municipal, en los casos
gue asi lo ameriten, los instrumentos especificos del procedimiento
administrativo de ejecucion y de sanciones administrativas que procedan
por infracciones a las disposiciones fiscales en materia de funcionamiento
industrial y del comercio establecido, fijo, semifijo y ambulante, en términos
de las disposiciones aplicables. En su caso, aplicar los instrumentos que
valide el tesorero con su firma

Informar al tesorero municipal, en forma motivada y justificada, sobre
cuentas incobrables factibles de cancelacion por acuerdo del ayuntamiento.
En su caso, excluir del padron de contribuyentes las cancelaciones
autorizadas por el ayuntamiento y ordenadas por el tesorero municipal
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NOTIFICADORES

No. | Descripcion

1 Vigilar el cumplimiento a las disposiciones reglamentarias del
funcionamiento industrial y del comercio establecido, fijo, semifijo y
ambulante

2 Integrar informacion procedimental sobre el incumplimiento a las
disposiciones reglamentarias del funcionamiento industrial y del comercio
establecido, fijo, semifijo y ambulante

3 Comunicar al jefe de reglamentos la informacion procedimental sobre el
incumplimiento a las disposiciones reglamentarias del funcionamiento
industrial y del comercio establecido, fijo, semifijo y ambulante

4 Ejecutar los instrumentos especificos del procedimiento administrativo de

ejecucién y de sanciones administrativas que autorice el tesorero municipal
e instruya el jefe de reglamentos
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Descripcion de puestos
Nombre del puesto Tesorero(a) del ayuntamiento de Tezoyuca.

Nombre de la
Dependencia

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Presidente Municipal

A quien supervisa

Jefe de ingresos, Jefe de catastro, Jefe de egresos,
Responsable de IPOMEX y SAIMEX, Jefe de

reglamentos

Especificaciones del Puesto

Criterios

Medida

Estudios.

Maestria o Licenciatura en Economia, Ciencias Politicas y
Administracion Pablica, Administracion de Empresas,
Administracion.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Econdmico-Administrativas.
Supervision de actividades de ingresos y egresos del
municipio, conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas en materia
econdmica, sentido de organizacién, vocacion y
adaptable a los grupos de trabajo.
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Nombre del puesto Jefe de ingresos

Nombre de la Direccion de Desarrollo Econémico
Dependencia

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta Tesorero municipal.

A quien supervisa Cajera

Especificaciones del Puesto

Criterios Medida

Estudios. Licenciatura en Economia, Ciencias Politicas y Administracion
Publica, Administracion de Empresas, Administraciéon en su
defecto Bachillerato concluido.

Conocimientos: Conocimiento en Ciencias Econémico-Administrativas.,
conocimiento en leyes, reglamentos en la materia,

Habilidades Capacidad de analisis, proactivo para dar soluciones
practicas a los problemas en materia econémica, sentido
de organizacion, vocacion, Atencion al Ciudadano.

Nombre del puesto Cajera

Nombre de la Dependencia | Tesoreria Municipal

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta Jefe de ingresos

Especificaciones del Puesto
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Criterios Medida
Estudios. Bachillerato terminado.

Conocimientos:

Conocimiento de los precios de predial, agua potable y
contribuciones al ayuntamiento. Conocimiento en leyesy
reglamentos en la materia.

Habilidades

Sentido de organizacion, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo. Atencion al Ciudadano,
Empresas.

Nombre del puesto

Jefe de catastro

Nombre de la Dependencia | Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Tesorero del Ayuntamiento

A quien supervisa

Secretaria, Auxiliar administrativo, Auxiliar de

catastro 1, Auxiliar de catastro 2

Especificaciones del Puesto

Criterios

Medida

Estudios.

Licenciatura en Economia, Ciencias Politicas y Administracion
Puablica, Administracion de Empresas, Administracién en su
defecto Bachillerato concluido.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Econdmico-Administrativas.,
conocimiento en leyes, reglamentos en la materia
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Habilidades Interés proactivo para dar soluciones practicas a los

problemas, sentido de organizacion, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo.

Nombre del puesto

Jefe de egresos

Nombre de la
Dependencia

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Tesorero del Ayuntamiento

A quien supervisa

Jefe de nbmina, Responsable de IPOMEX y SAIMEX,

Jefe de reglamentos.

Especificaciones del Puesto
Criterios Medida
Estudios. Licenciatura en Economia, Ciencias Politicas y Administracion

Puablica, Administracion de Empresas, Administracién en su
defecto Bachillerato concluido.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Econdmico-Administrativas.,
conocimiento en leyes, reglamentos en la materia,

Habilidades

Capacidad de andlisis, proactivo para dar soluciones
practicas a los problemas en materia econémica, sentido
de organizacion, vocacion, Atencion al Ciudadano.
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Nombre del puesto

Jefe de nébmina

Nombre de la
Dependencia

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Jefe de Egresos

A quien supervisa

Jefe de némina, Auxiliar de contabilidad, compras,
informes y pdlizas, Operador de cuentas bancarias 1,
Operador de cuentas bancarias 2, Responsable de
IPOMEX y SAIMEX

Especificaciones del Puesto

Criterios Medida
Estudios. Licenciatura en Economia, Ciencias Politicas y Administracion
Puablica, Administracion de Empresas, Administracion en su

defecto Bachillerato concluido.

Conocimientos: Conocimiento en Ciencias Econémico-Administrativas.,
conocimiento en leyes, reglamentos en la materia, Programas
Federales, Estatales.

Habilidades Capacidad de analisis, proactivo para dar soluciones
practicas a los problemas en materia econémica, sentido
de organizacion, vocacion, Atencion al Ciudadano.

Nombre del puesto

Auxiliar de contabilidad

Nombre de la Dependencia

Tesoreria Municipal

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca
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A quien Reporta jefe de Egresos
Especificaciones del Puesto
Criterios Medida
Estudios. Licenciatura en Economia, Administracién Publica,

Administracion de Empresas, Administracion, Contaduria

Conocimientos: Conocimientos Econémico-administrativo. Conocimiento de
actividades econdmicas del municipio, conocimiento en leyes
y reglamentos en la materia.

Habilidades Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas en materia
econdmica, sentido de organizacién, vocacion y
adaptable a los grupos de trabajo. Atencion al
Ciudadano, Empresas.

Nombre del puesto Operador de cuentas bancarias

Nombre de la Dependencia | Tesoreria Municipal

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta Jefe de Egresos
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Especificaciones del Puesto
Criterios Medida
Estudios. Licenciatura en Economia, Administracién Publica,

Administracion de Empresas, Administracion, Contaduria

Conocimientos: Conocimientos Béasicos, Técnico Administrativo, Conocimiento
de actividades econdmicas del municipio, conocimiento en
leyes y reglamentos en la materia.

Habilidades Interés proactivo para dar soluciones practicas a los
problemas, sentido de organizacién, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo.

Nombre del puesto Responsable de IPOMEX y SAIMEX

Nombre de la Dependencia | Tesoreria Municipal

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta Jefe de Egresos

Especificaciones del Puesto

Criterios Medida

Estudios. Bachillerato concluido,

Conocimientos: Conocimientos Basicos, Técnico Administrativo,
Conocimiento, conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.
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Habilidades Saber buscar informacién a través de internet, sentido de

organizacion, vocacion y adaptable a los grupos de trabajo.

Nombre del puesto Jefe de reglamentos

Nombre de la Dependencia | Tesoreria Municipal

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca
A quien Reporta Tesorero del Ayuntamiento
A quien supervisa Notificador 1, Notificador 2

Especificaciones del Puesto

Criterios Medida

Estudios. Bachillerato concluido, licenciatura en administracion,
Derecho, Ciencias Politicas y administracién publica,
Informatica

Conocimientos: Conocimientos Basicos, Técnico Administrativo,
Conocimiento, conocimiento en leyes y reglamentos en la
materia.

Habilidades Capacidad de hacer funcionar la Normatividad en una area,
sentido de organizacion, vocacion y adaptable a los grupos
de trabajo.

Nombre del puesto Notificador

Nombre de la Dependencia | Tesoreria Municipal
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Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Jefe de reglamentos

Especificaciones del Puesto

Criterios

Medida

Estudios.

Secundaria.

Técnica en Informatica Administrativa, Preparatoria o

Conocimientos:

Conocimientos Basicos, Técnico Administrativo.

Habilidades

Interés proactivo para dar soluciones practicas a los
problemas, sentido de organizacién, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo.
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Directorio

Miriam Ivonne Ocampo Lopez
Tesorero municipal
C.

Jefe de ingresos
Gonzalez Valencia Nelida
Cajera
Villa Ruiz Carlos Miguel
Jefe de catastro
Bedolla Ortiz Clara
Secretaria
Jiménez Osorio José Emmanuel
Auxiliar administrativo
Baltazar Barreto Efrain Genaro
Auxiliar de catastro 1
Estrada Herrera Juan Carlos
Auxiliar de catastro
De la Cruz Bernal Adelina
Jefe de reglamentos
Torres Perez Joselyn
Notificador 1
Escamilla Reyes Jovita
Notificador 2
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Nombre de unidad.

- Tesoreria del Ayuntamiento.

Razén Social.

- H. Ayuntamiento de Tezoyuca

NUmero de Teléfono.

- 5949564032.

Tipo de Establecimiento.

- Fijo.
Direcciéon

- Avenida Pascual Luna No. 20, Barrio la Asencién, Tezoyuca, Estado de México.
Nombre de asentamiento Humano.

- Centro.

Clave Entidad
- 15

Clave Municipio
-101

Localidad

- Tezoyuca.
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Presentacion

El Presente documento se elabor6 con el objeto de que los servidores publicos que
laboran en la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Ayuntamiento de
Tezoyuca en el periodo 2016-2018, para que conozcan las actividades y limitantes
de responsabilidad que tiene cada uno, con estricto apego a las Leyes, Normas
vigentes y Reglamentos Municipales. Este manual de organizacion contiene la
informacion general, las funciones y la descripcion de actividades que identifican a
la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Municipio de Tezoyuca. Este
instrumento sirve de vinculo entre la Institucion que representa el Ayuntamiento y la
comunidad a la que se le brinda el Servicio, esto para lograr en forma eficiente el

cumplimiento del objetivo establecido.

La Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del municipio de
Tezoyuca, pretende realizar actividades que mejoren la calidad de vida de sus
habitantes a través de estrategias que permitan planear y coordinar los proyectos
de obras publicas, asi como la realizacion de la programacién y ejecucion de los
mismos dentro del territorio municipal. El objetivo esencial de la Direccién es dar
seguimiento a los lineamientos expuestos por instancias Federales, Estatales y
Municipales para ejecutar y determinar todas aquellas obras y servicios
relacionados que aumenten y mantengan la infraestructura del municipio de
Tezoyuca. El Propésito de la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas es
inspeccionar y supervisar, conforme a la normatividad vigente establecida para que
se cumplan las normas de seguridad y las normas de construccion en los términos

establecidos, de igual forma, la Direccién es la encargada de turnar las denuncias y
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necesidades de desarrollo urbano a las dependencias correspondientes ya sean
Federales, Estatales y/o Municipales.

Mensaje politico y compromiso politico

Este Gobierno estd comprometido en cumplirles a las ciudadanas y ciudadanos.
Mediante varias acciones vamos asegurar la rendicion de cuentas, el sentido del
orden y la trasparencia en la informacién, pues consideramos que son condiciones
indispensables para un buen gobierno. No le damos la espalda a los desafios, pero
entendemos que para construir un futuro hay que basarnos en las fortalezas de sus
comunidades. No hemos ignorado las carencias, pero las enfrentamos con
realismos y propuestas. Estamos conscientes de que no hay espacio para la
imprudencia. Los recursos son escasos y por ello deben ser usados con gran
responsabilidad. Frente a ello, actuamos con solvencia administrativa, prudencia
politica y a las exigencias financieras que enfrenta el municipio. Los grandes
cambios no suceden de inmediato, incluso lo dificil se puede volver sencillo.
Expresamos con claridad lo que podemos hacer y decimos cuales son los
compromisos que vamos a cumplir. Nuestra tarea es cumplir con un compromiso
que tiene la mirada puesta en un futuro que vamos a construir cada dia. Por esto
hemos decidido a imprimir una nueva dinamica a la Administracion Publica y
construir una relacién fundada en la corresponsabilidad entre sociedad y gobierno,

entre la Federacion, el Estado y Municipio.

Este Gobierno, alienta la participacion ciudadana y promueve el
fortalecimiento de sus organizaciones. Somos y seremos un gobierno con rumbo y

vinculado a la gente. El plan municipal de desarrollo no va a ser letra muerta sino
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un documento vivo que responda y se adapte permanentemente a los cambios que
experimente la realidad municipal. No es una carta de buenos deseos, antes bien,
es una ruta con sefales bien delimitadas. Asi se define un gobierno moderno, un

gobierno que debe cumplir las metas que se propone atender.

La sociedad de hoy, informada y exigente, no quiere solo buenas intenciones,
gue se gquedan en el olvido, quiere resultados concretos, generado de propuestas
responsables, accesibles de llevar a cabo y con acuerdo de la sociedad. Solo asi
es posible recuperar el valor de las ideas como fuerza de trasformacién social. El
punto de partida son los compromisos y propuestas que se generaron durante la
campanfa electoral los cuales han sido enriquecidos con valiosas aportaciones de
todos los sectores sociales del municipio. Creemos profundamente en las
propuestas concretas, porque son resultado de la participaciéon de los distintos

sectores de la sociedad.

Antecedentes

Si bien no se tienen indicios del comienzo u origen de la Direccién de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas en el Municipio de Tezoyuca, se cuenta con la informacién
gue se remota a la época colonial. Referente a la Direccién de Desarrollo Urbano
en 1973 fue promulgada una nueva Ley Organica Municipal del Estado de México
(Gaceta de Gobierno del 18 de julio de 2017), y fue derogada la que guardaba
vigencia desde 1957 (Gaceta de Gobierno del 29 de mayo de 1957). Del nuevo
ordenamiento destacaron los siguientes aspectos relativos a lo urbano: 1) Se faculté
a los Ayuntamientos para que formularan planes y programas en pro del

cumplimiento de sus fines y aprovechamiento de sus recursos. Las principales
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tematicas de los planes aludidos fueron: desarrollo urbano, servicios publicos,
patrimonio historico y artistico, bellezas naturales y zonas tipicas, medio ambiente
y recursos naturales. Ademas, se regul6 el contenido de los planes, su posibilidad
de modificacion, y las medidas de coordinacion con la autoridad estatal. 2. Se
determind que los planes municipales referentes a lo urbano debian contener la
zonificacion y clasificacion del territorio, inventario de recursos naturales,
caracteristicas de los servicios publicos, perimetros urbanos y normas urbanisticas.
3. Se instituyeron comisiones municipales de planificacion, con funciones de estudio
y formulacién de recomendaciones para la solucion de los problemas municipales.
4. Se faculté a los Ayuntamientos para que concesionaran los servicios publicos
cuando no se afectara la estructura o la organizacion municipal. Se excluyeron de
esta alternativa los servicios de seguridad publica y alumbrado. 5. Se facult6 a los
Ayuntamientos para que municipalizaran los servicios publicos en el caso de que
estuvieran en poder de particulares. Sobre este aspecto, se regularon las causas y
los procedimientos de la municipalizacion, estableciéndose ademas la posibilidad
de volver a concesionar los servicios que hayan sido municipalizados (Mendoza,
2000: 189).

La Ley de Asentamientos Humanos fue publicada en el Diario Oficial del 26
de mayo de 1976. Esa ley concedié a los Ayuntamientos, por lo menos en texto,
avance en sus facultades de accion.

En 1977 se publicé la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de México, y se
derogo la Ley de Planeacion, Planificacion y Urbanismo del Estado de México
(Gaceta de Gobierno del 1° de febrero de tal afio). En el nuevo ordenamiento se

sefalaron atribuciones a los Ayuntamientos, siendo ellas: emitir reglamentacién
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sobre la materia, negar autorizaciones que contravengan a la Ley, otorgar derecho
de superficie, publicar declaratorias y coordinarse con el estado en materia de
planeacién (Mendoza, 2000: 194-195).

En 1983 se publico la Ley de Asentamientos Humanos del Estado de México,
y se abrogaron la Ley de Desarrollo Urbano; la Ley de Comunicaciones, Obras
Publicas y Privadas; y la Ley de Fraccionamiento de Terrenos del Estado de México
(Gaceta de Gobierno del 16 de diciembre de tal afio). En la nueva ley se
establecieron facultades equilibradas y bajo concurrencia entre estado y municipios.
Los Ayuntamientos ganaron funciones de acuerdo a los aspectos: elaboracion e
implementacion de Planes de Desarrollo Urbano, participacién en la elaboracién de
Planes de Centro Estratégico de Poblacién, participacion en la creacién y
administracion de las reservas territoriales y ecoldgicas, fomento de la participacion
ciudadana, expedicion de licencias de construccion, intervencion en la
regularizacién de la tenencia de la tierra y expedicion de reglamentos sobre la
materia (Mendoza, 2000: 199). Y finalmente la décima reforma, del 23 de diciembre
de 1999, considerd conferir la competencia municipal de autorizar el uso del suelo.

La Direccion de Obras Publicas por la forma que guarda su organizacion la
Administraciéon del Ayuntamiento esta agregada en el area de direccion de
Desarrollo Urbano. Segun la ley que organiz6 los ayuntamientos del Estado de
México de 1825, las funciones de los ayuntamientos eran: ...
(Salinas, 1999: 69).

En 1887 por los distritos del Estado de México empezaron a verse

obras publicas

construccion de caminos carreteros, escuelas, lavaderos publicos, introduccion de

agua potable, empedrado de calles, alumbrado, reconstruccion de edificios
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publicos, puentes de madera, recomposicién de acueductos, lineas telefénicas y
fuentes (Baranda, 1987: 233-234). La Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas se fundd en 1920. La exposicion de motivos de la ley organica municipal
vigente expreso6 (1993): Con el fin de que la ley propuesta tenga concordancia con
la Constitucion Politica Local y con las leyes que otorgan otras atribuciones a los
ayuntamientos y amplian el ambito de su competencia, se propone incorporar las
siguientes: ... concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores y dar
mantenimiento a la infraestructura e instalaciones de los servicios publicos
municipales... (GEM, 1993: 5).

La Direccion de Servicios Publicos es otra area asignada dentro de la misma
dependencia, aunque esta no sea nombrada en su denominacibn como
dependencia. Durante la colonia, el agua corriente era manejada por los grupos
sociales que la explotaban, asi como por ayuntamientos. La fragmentacién politica
del Siglo XIX privilegié la propiedad privada y el manejo individual. Durante el
proceso revolucionario, el agua potable pas6 a ser politica de desarrollo social
segun el articulo 27 constitucional. La centralizacion administrativa, concretada
entre 1910 y 1948, se instrumentd sobre el crédito y la asesoria técnica para obras
hidraulicas, asi como la declaracion de utilidad publica y el consecuente control
juridico del agua subterrdnea. Las entidades federativas intervinieron hasta los
setentas ante contingencias de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

En materia de drenaje, hacia 1821 el Canal de Huehuetoca se convirtié en la
obra publica modelo de la Secretaria de Relaciones Interiores y Exteriores. En 1890
el congreso nacional de instruccion publica determind: los sanitarios tendran cuartos

separados con puerta y mecanismos de desalojo de desechos tipo cesspool. Fue
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hasta el afio 1900 cuando el presidente Porfirio Diaz estuvo en Zumpango, Estado
de México, para participar del banquete inaugural que ofrecié la compafiia
concesionaria del desagte del Valle de México.

Como problemética general, el abasto y la disposicion del agua generalmente
son estrategias desvinculadas. Existe una sutil discordia entre estados y municipios
por ser el agua un sector financieramente sustentable, que ademas proyecta mérito
politico. A partir de los ochentas fueron creados organismos descentralizados
municipales de agua potable y alcantarillado bajo el lema: lo del agua al agua.
Aunque colateralmente se generan nuevas burocracias y se acumulan deudas
histéricas. Las administraciones ciudadanas del agua, persistentes desde los afios
cincuenta, generalmente derivan en cacicazgo. Técnicamente el 40% del agua,
promedio aproximado, se desperdicia en las fugas del sistema de distribucion. Las
redes hidraulicas no estan sectorizadas, esto es, no existen redes independientes
con presiéon controlada por comunidad sino un continuo de redes sin supervision
racional. En forma analoga, las redes de drenaje son poco planeadas, insuficientes
y mal encauzadas. El tratamiento de las aguas residuales es caro, especializado y
por ello poco aplicado.

Una de las funciones de Servicios Publicos es la de Calles, parques y jardines
y su equipamiento. Por lo que en 1573 las ordenanzas de descubrimiento y
poblacién, decretadas por Felipe Il, reglamentaron los rasgos caracteristicos de la
estructura de la ciudad colonial: alrededor de la plaza rectangular situada en el
centro, prevista para el crecimiento venidero, se debian asentar las principales
instituciones del poder laico y eclesiastico con edificios monumentales. Se hizo

obligatorio el plano ajedrezado con una longitud lateral de los cuadrados, llamados
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cuadras o manzanas de cerca de cien metros. En 1825 las obras publicas formaban
parte de las facultades municipales. Los trabajos regulares eran la construccién de
acueductos para fuentes de abastecimiento publico, calles empedradas, plazas y
mercados. La Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, precursora nacional
de la obra publica moderna, se fund6 hasta 1920. En 1931 se promulgé la ley de
planificacion de la Republica Mexicana. En los cincuenta los municipios
contemporaneos iniciaron la aplicacion de planos reguladores. En los setenta se
elaboraron los primeros planes de desarrollo urbano municipal.

La existencia de calles, parques y jardines depende de la prevision territorial,
el control de la ocupacién y las normas de desarrollo urbano. Respecto a la
descentralizacion de funciones para conformar las competencias territoriales
municipales, el recelo de las gubernaturas ha arrojado, en la practica, una
desconcentracion severamente controlada a través de los ordenamientos estatales.
La mayoria de las leyes estatales de la materia han establecido que la aprobacion
de los planes relativos corresponde a los ayuntamientos, siempre y cuando cumplan
con el requisito de un dictamen previo de congruencia estatal. Las autorizaciones
urbanas han seguido el mismo patron intergubernamental, las licencias han
guedado a cargo de los ayuntamientos, aunque en el caso de emplazamientos que
generen impacto urbano se requiere del dictamen estatal correspondiente.

El equipamiento depende del gasto publico y de la participacion ciudadana.
En lo individual, la obra publica es una decisién de gasto en relacion a una decision
de atencidn de rezagos, implementada mediante una solucién técnica. En tal sentido
los problemas son multiples: el marco juridico de los programas financieros, la

disponibilidad oportuna de informacién técnico-financiera, la implementacién de los
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procesos decisorios en relacion a la presion social, los costos de las nuevas
tecnologias de construccién, asi como los problemas organizacionales de la
burocracia que debe implementar las decisiones.

Entre 1824 y 1835 las materias administrativas municipales del Estado de
México consideraban: aseo y limpieza... cementerios... mercados, paseos...
(Moreno et al, 1992: 115). Segun la ley que organizé los ayuntamientos del Estado
de México de 1825, las funciones de los ayuntamientos eran: ... cementerios...
(Salinas, 1999: 69).

La exposicion de motivos de la ley organica municipal vigente expresoé (1993):
Con el fin de que la ley propuesta tenga concordancia con la Constitucion Politica
Local y con las leyes que otorgan otras atribuciones a los ayuntamientos y amplian
el dmbito de su competencia, se propone incorporar las siguientes: ... dar
mantenimiento a la infraestructura e instalaciones de los servicios publicos
municipales ... establecer mecanismos de financiamiento para ampliar la cobertura
y la eficacia de los servicios publicos municipales (GEM, 1993: 5).

Para Panteones el Ayuntamiento es el encargado de brindar el servicio. Antes
de 1787 la inhumacién de cadaveres se realizaba en la catedral metropolitana,
parroquias, conventos, colegios y hospitales. Ese afio inicid su funcionamiento el
cementerio de Santa Paula junto a la parroquia de Santa Maria La Redonda. En
1832 se sumo al servicio el pantedn de San Fernando, en 1872 el pantedn Francés
de la Piedad, en 1874 el pantedn civil de Dolores, y en 1886 el pantedn Espafiol de
Cuatro Caminos.

El problema principal es la saturacion de los terrenos destinados a panteones

por la ocupacion tradicional de los espacios, en virtud de marcadas preferencias por
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construir monumentos de culto mortuorio. Se suma el rezago del cobro de derechos
a los deudos, y en general la imposibilidad de administrar de manera sostenible los
panteones. En materia de Mercados y Centrales de abasto. En el siglo XIX se
multiplicaron los mercados publicos en el centro de la Ciudad de México, a manera
de vendimias populares bajo las techumbres que proporcioné la autoridad. En 1844
el mercado El Baratillo, antes menor luego Tepito, persistia desde la época colonial.
En 1850 el mercado Principal o El Volador se ubicaba en el terreno que hoy ocupa
la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, junto a palacio nacional. Entre 1861 y
1880 existi6 el mercado de San Juan o Iturbide, en 1887 ya existia el mercado de
La Merced, para 1889 se habian instalado nueve mercados mas.

La problematica de los mercados deriva de la imposibilidad de administrar de
manera sostenible esos inmuebles publicos. Por lo regular existe la necesidad de
dar mantenimiento a techumbres, instalaciones eléctricas e hidro-sanitarias, asi
como sanitarios publicos, dependiendo ello de las exiguas rentas de los locatarios.
La situacidén se agrava cuando los locatarios se manifiestan como grupo dificil de
gobernar.

La Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos
es pieza clave y fundamental en el actuar del Gobierno Municipal, En 1526 se
recurrié a eliminar la basura para mejorar la imagen de la Ciudad de México y darle
fluidez al transito. El ayuntamiento de la Ciudad de México asumid los costos:
basureros, depdsitos sefialados con pilares, dieciocho carretoneros y veinticuatro
indios con huacales. En 1787 un bando obligé a barrer y regar las calles. Hacia 1833

ya existian distritos de recoleccion por las dimensiones de la ciudad respecto a la
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ubicacioén del tiradero. En 1952 los carros de recoleccion tirados por mulas fueron
sustituidos por vehiculos tubulares.

En la actualidad los operativos de limpia son predominantemente gremiales,
por lo que sus alcances se limitan a las labores manuales, la ocupacion de la
tecnologia es nula y prevalecen las l6gicas sindicales. Se estima que so6lo se barre
el 15% de las ciudades, para el resto se omite convocar la participacion ciudadana.
En la recoleccion domeéstica existen mayores necesidades de logistica. La
insuficiencia del pargue vehicular recolector ha ocasionado la tolerancia informal de
la iniciativa privada y de boteros voluntarios, estos ultimos han devuelto los carros
tirados por mulas al ambiente urbano. Existen problemas estructurales derivados de
tiraderos no sustentables, el ambiente sufre las consecuencias y persiste el repudio
social hacia esos equipamientos. El ejemplo de relleno sanitario concesionado se
reduce al caso de Tlalnepantla en el Estado de México.

El Alumbrado publico también cuenta con trayectoria dentro del Municipio.
En 1763 un bando ordend colocar faroles al frente de las casas. Se considera que
el servicio de alumbrado publico dio inicio en 1789, con una oficina y guardafaroleros
en la Ciudad de México. En 1867 la autoridad otorgd concesiones de alumbrado
publico que utilizaban como energéticos el gas y el liquido de trementina. En 1898
inicié operaciones el alumbrado con luz eléctrica y generadores locales. En 1905 la
Ciudad de México empez6 a operar alumbrado por energia hidroeléctrica.

La problematica coincide en un crecimiento no planeado en cuanto a
consumo eléctrico, requerimientos reales de iluminacion urbana, asi como la

integracion del sistema en circuitos de cargas controlables. La administracion
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municipal tiende a acumular deudas historicas. El cobro del derecho de alumbrado
publico (DAP) no es del todo eficiente.

Y finalmente la Direccion de Ecologia; que no por ser nombrada al ultimo es
menos importante. La Ley Federal de proteccion al Ambiente fue abrogada,
promulgandose en el mismo decreto (Diario Oficial de 28 de enero de 1988) la Ley
General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente. La nueva ley consideré
la transferencia de facultades, en forma gradual, a estados y municipios. Por otro
lado, previo que las facultades que quedaran a cargo de la federacién pudieran ser
objeto de convenios de coordinacion con estados y municipios (Mendoza, 2000:
172).

En 1997 se promulgd la Ley de Proteccion al Ambiente para el Desarrollo
Sustentable del Estado de México, y se abrogé la Ley de Proteccion al Ambiente
del Estado de México de 1991 (Gaceta de gobierno del 27 de noviembre de 1997).
El primero de los cuatro objetivos principales fue regular el ejercicio de las
atribuciones que en materia ambiental corresponden a las autoridades estatales y
municipales del Estado de México. Destacé dentro de este objetivo, la delegacién
hacia los Ayuntamientos, mediante la suscripcion de convenios, de funciones
administrativas que en la materia corresponden a las autoridades estatales
(Mendoza, 2000: 213).
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Legislacion

« Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

« Constitucion politica del estado libre y soberano de México.

e Presupuesto de egresos de la federacion 2017.

e Ley de coordinacion fiscal.

o Ley de obras publicas y servicios relacionados con la misma.

o Presupuesto de egresos del estado de México 2017.

o Ley organica municipal del estado de México.

o Ley de fiscalizacion superior del estado de México.

e Libro v del codigo administrativo.
o Reglamento del libro V del codigo administrativo.

o Libro XlI del codigo administrativo.

o Reglamento del libro XII del codigo administrativo.

o Ley de hacienda municipal.
o Cadigo de procedimientos administrativos.
o Plan de desarrollo municipal.

o Plan de desarrollo urbano municipal.

« Bando municipal del municipio de Tezoyuca 2017.
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o Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

o Ley General de Desarrollo Sustentable.

Atribuciones

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
Republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacién politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las
bases siguientes:

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y estatales relativas,
estaran facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo
urbano municipal,
b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;
c) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacién
o los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la
participacion de los municipios;
d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su
competencia, en sus jurisdicciones territoriales; e) Intervenir en la regularizacion de
la tenencia de la tierra urbana;
f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;
g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y en

la elaboracion y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;
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h) Intervenir en la formulacion y aplicacién de programas de transporte publico de
pasajero cuando aquellos afecten su ambito territorial;

i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales. En
lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del
Articulo 27 de esta Constitucion, expedirdn los reglamentos y disposiciones
administrativas que fueren necesarios.

[l Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales;

b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucién, policia
preventiva municipal y transito; e

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones
territoriales y socio-econémicas de los Municipios, asi como su capacidad
administrativa y financiera. Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el
desempefio de las funciones o la prestacion de los servicios a su cargo, los
municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Capitulo Cuarto. De las Atribuciones de los Ayuntamientos.
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Articulo 122. — “Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que
establece la Constitucion Federal, esta Constitucion, la Ley Organica Municipal y
demas disposiciones legales.”

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2017

CAPITULO UNICO

De los recursos federales transferidos a las entidades federativas, a los municipios
y a las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México

Articulo 7. El ejercicio de los recursos federales aprobados en este Presupuesto de
Egresos para ser transferidos a las entidades federativas y, por conducto de éstas,
a los municipios y a las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, asi
como el de los recursos federales que se ejerzan de manera concurrente con
recursos de dichos érdenes de gobierno, se sujetara a las disposiciones legales
aplicables, al principio de anualidad y a lo siguiente:

El resultado de la distribucion entre las entidades federativas de los recursos que
integran los fondos del Ramo General 33 Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios, se presenta en el Tomo IV de este Presupuesto de
Egresos, con excepciéon del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de
los Estados y del Distrito Federal (FASP), cuya distribucién se realizara conforme a
lo dispuesto en el articulo 44 de la Ley de Coordinacién Fiscal,

II. Los recursos federales a que se refiere este articulo, distintos a los previstos en
la Ley de Coordinacion Fiscal, seran ministrados siempre y cuando las entidades
federativas y, en su caso, los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad

de México, cumplan con lo previsto en la Ley Federal de Presupuesto y
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Responsabilidad Hacendaria, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el
Presupuesto de Egresos, las demas disposiciones juridicas aplicables y los
convenios correspondientes;

lll. Las entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México, que realicen proyectos de infraestructura con cargo a los recursos del
Ramo General 23 Provisiones Salariales y Econdémicas, correspondientes a los
fondos previstos en los Anexos 20.2 y 20.3 de este Decreto, se sujetaran a las
disposiciones especificas que para tal efecto emita la Secretaria, a méas tardar el 31
de enero. En el caso de los proyectos de infraestructura cuyos montos sean iguales
o menores a diez millones de pesos, las entidades federativas, asi como los
municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, deberan presentar
la cédula del proyecto que incluya, cuando menos lo siguiente: los datos, la
descripcion y la geolocalizacion de la obra; recursos solicitados y retenciones;
calendario de ejecucién, componentes y metas, asi como su factibilidad. La
Secretaria podra ministrar los recursos cuando se cuente con la informacion referida
en el péarrafo anterior, respecto de cada proyecto de infraestructura. Para los
proyectos mayores a 10 millones de pesos y menores o iguales a 50 millones de
pesos, se requerird la presentacion del expediente técnico correspondiente,
conforme a las disposiciones a que se refiere la presente fraccion. Las obras cuyo
costo total sea mayor a 50 millones de pesos deberan contar con el analisis costo-
beneficio simplificado o analisis costo-eficiencia simplificado, segun corresponda,
en términos de las disposiciones que para tal efecto se emitan. Los proyectos con

cargo a los fondos referidos en esta fraccidbn deberdn sujetarse a los costos
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paramétricos, cuando corresponda, de conformidad con las disposiciones que emita
la Secretaria. Las entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México seran responsables ante los 6rganos fiscalizadores de
justificar las variaciones que, en su caso, excedan de dichos costos. Del monto total
asignado a cada uno de los fondos previstos en los Anexos 20.2 'y 20.3, la Secretaria
podra destinar hasta el 1 por ciento para la administracion de los mismos, y
transferirda a la Auditoria una cantidad equivalente al 1 al millar de los montos
aprobados en cada uno de estos fondos, para su fiscalizacion.

Las obras que se realicen con cargo a los fondos a que se refiere esta fraccion,
deberan incluir la leyenda siguiente: “Esta obra fue realizada con recursos publicos
federales”, sin perjuicio de las demas que establece el presente Decreto. Las
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México, seran responsables de la integracién y veracidad de la informacion técnica
que presenten a la Secretaria para la solicitud de los recursos correspondientes, asi
como de la aplicacién, seguimiento, control, rendicion de cuentas y transparencia
de dichos recursos en términos de las disposiciones aplicables, sin perjuicio de las
atribuciones federales en materia de fiscalizacion. La informacion referida debera
estar disponible en la pagina de Internet de la instancia ejecutora del recurso o a
través de medios accesibles a los ciudadanos, segun sea el caso.

LEY DE COORDINACION FISCAL

Articulo 33.-Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social reciban las entidades, los municipios y las
demarcaciones territoriales, se destinaran exclusivamente al financiamiento de

obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente a
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poblacion en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de rezago social
conforme a lo previsto en la Ley General de Desarrollo Social, y en las zonas de
atencion prioritaria.

A .Los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social, se
destinaran a los siguientes rubros:

I. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal: agua potable, alcantarillado,
drenaje y letrinas, urbanizacién, electrificacion rural y de colonias pobres,
infraestructura basica del sector salud y educativo, mejoramiento de vivienda, asi
como mantenimiento de infraestructura, conforme a lo sefialado en el catdlogo de
acciones establecido en los Lineamientos del Fondo que emita la Secretaria de
Desarrollo Social.

II. Fondo de Infraestructura Social para las Entidades: obras y acciones que
beneficien preferentemente a la poblacion de los municipios, demarcaciones
territoriales y localidades que presenten mayores niveles de rezago social y pobreza
extrema en la entidad. Asimismo, las obras y acciones que se realicen con los
recursos del fondo a que se refiere este articulo, se deberan orientar
preferentemente conforme al Informe anual de la situacién de pobreza y rezago
social de las entidades y sus respectivos municipios 0 demarcaciones territoriales
gue realice la Secretaria de Desarrollo Social, mismo que se debera publicar en el
Diario Oficial de la Federacion a mas tardar el ultimo dia habil de enero.

En el caso de los municipios y de las demarcaciones territoriales, éstos podran
disponer de hasta un 2% del total de recursos del Fondo para la Infraestructura

Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal que les
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correspondan para la realizacion de un Programa de Desarrollo Institucional
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal. Este programa
sera convenido entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Desarrollo
Social, el Gobierno de la entidad correspondiente y el municipio o demarcacion
territorial de que se trate. Los recursos de este programa podran utilizarse para la
elaboracion de proyectos con la finalidad de fortalecer las capacidades de gestion
del municipio o demarcacion territorial, de acuerdo con lo sefialado en el catalogo
de acciones establecido en los Lineamientos del Fondo que emita la Secretaria de
Desarrollo Social.

Adicionalmente, las entidades, los municipios o demarcaciones territoriales podran
destinar hasta el 3% de los recursos que les correspondan de este Fondo para ser
aplicados como gastos indirectos para la verificacion y seguimiento de las obras y
acciones que se realicen, asi como para la realizacién de estudios y la evaluacion
de proyectos que cumplan con los fines especificos a que se refiere este articulo.
B. La Secretaria de Desarrollo Social, las entidades y los municipios o
demarcaciones territoriales y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, tendran
las siguientes obligaciones:

I. De la Secretaria de Desarrollo Social:

a) Publicar el Informe anual sobre la situacién de pobreza y rezago social de las
entidades y sus respectivos municipios o demarcaciones territoriales, con base en
lo que establece la Ley General de Desarrollo Social, para la medicion de la
pobreza, y

b) Proporcionar capacitacion a las entidades y a sus respectivos municipios o

demarcaciones territoriales, sobre el funcionamiento del Fondo de Aportaciones
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para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal, del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social de las
Entidades y del Programa de Desarrollo Institucional Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, en términos de lo establecido en
los Lineamientos del Fondo que emita la Secretaria de Desarrollo Social;

II. De las entidades, municipios y demarcaciones territoriales:

Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagina oficial de
Internet de la entidad federativa conforme a los lineamientos de informacién publica
financiera en linea del Consejo de Armonizacion Contable, los montos que reciban,
las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y
beneficiarios;

Promover la participacion de las comunidades beneficiarias en su destino,
aplicacion y vigilancia, asi como en la programacion, ejecucioén, control, seguimiento
y evaluacion de las obras y acciones que se vayan a realizar;

Informar a sus habitantes los avances del ejercicio de los recursos trimestralmente
y al término de cada ejercicio, sobre los resultados alcanzados; al menos a través
de la pagina oficial de Internet de la entidad federativa, conforme a los lineamientos
de informacion publica del Consejo Nacional de Armonizacion Contable, en los
términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacién que sobre la
utilizacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea requerida.
En el caso de los municipios y de las demarcaciones territoriales, o haran por

conducto de las entidades;
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Procurar que las obras que realicen con los recursos de los Fondos sean
compatibles con la preservacién y proteccion del medio ambiente y que impulsen el
desarrollo sostenible;

Reportar trimestralmente a la Secretaria de Desarrollo Social, a través de sus
Delegaciones Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal, asi como a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el seguimiento sobre el uso de los
recursos del Fondo, en los términos que establecen los articulos 48 y 49 de esta
Ley, asi como con base en el Informe anual sobre la situacién de pobreza y rezago
social de las entidades y sus respectivos municipios o demarcaciones territoriales.
Asimismo, las entidades, los municipios y las demarcaciones territoriales, deberan
proporcionar la informacion adicional que solicite dicha Secretaria para la
supervision y seguimiento de los recursos, y

Publicar en su pagina oficial de Internet las obras financiadas con los recursos de
este Fondo. Dichas publicaciones deberan contener, entre otros datos, la
informacion del contrato bajo el cual se celebra, informes trimestrales de los
avances y, en su caso, evidencias de conclusion. Los municipios que no cuenten
con pagina oficial de Internet, convendran con el gobierno de la entidad federativa
correspondiente, para que éste publique la informacion correspondiente al
municipio, y

lll. De la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, generar un sistema geo
referenciado para difundir a través de su pagina oficial de Internet, las obras en cada
municipio o demarcacion territorial financiadas con los recursos provenientes de

este Fondo. Dicho sistema debera contener la informacion del contrato bajo el cual
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se celebra, informes trimestrales de los avances y, en su caso, evidencias de
conclusion.

Articulo 35. -Las entidades distribuiran entre los municipios y las demarcaciones
territoriales los recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, con una férmula igual a la sefialada
en el articulo anterior, que enfatice el caracter redistributivo de estas aportaciones
hacia aquellos municipios y demarcaciones territoriales con mayor magnitud y
profundidad de pobreza extrema. Para ello, utilizaran la informacion de pobreza
extrema mas reciente a nivel municipal y de las demarcaciones territoriales, a que
se refiere el articulo anterior, publicada por el Consejo Nacional de Evaluacion de la
Politica de Desarrollo Social. Con objeto de apoyar a las entidades en la aplicacion
de sus formulas, la Secretaria de Desarrollo Social publicara en el Diario Oficial de
la Federacion, a mas tardar en los primeros diez dias del ejercicio fiscal de que se
trate, las variables y fuentes de informacién disponibles a nivel municipal y de las
demarcaciones territoriales para cada entidad. Las entidades, con base en lo
previsto en los parrafos anteriores y previo convenio con la Secretaria de Desarrollo
Social, calcularan las distribuciones del Fondo para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal correspondientes
a sus municipios y demarcaciones territoriales, debiendo publicarlas en sus
respectivos érganos oficiales de difusion, a mas tardar el 31 de enero del ejercicio
fiscal aplicable, asi como la formula y su respectiva metodologia, justificando cada
elemento. A mas tardar el 25 de enero del ejercicio fiscal de que se trate, los
convenios referidos en el parrafo anterior deberan remitirse a la Secretaria de

Desarrollo Social, a través de sus Delegaciones Estatales o instancia equivalente
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en el Distrito Federal, una vez que hayan sido suscritos por éstas y por el gobierno
de la entidad correspondiente, con el fin de que dicha Secretaria publique las
distribuciones convenidas en su pagina oficial de Internet a mas tardar el 31 de
enero de dicho ejercicio fiscal. En caso de que asi lo requieran las entidades, la
Secretaria de Desarrollo Social podra coadyuvar en el célculo de la distribucion del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal correspondientes a sus municipios y demarcaciones territoriales.
Las entidades deberan entregar a sus respectivos municipios y demarcaciones
territoriales, los recursos que les corresponden conforme al calendario de enteros
en que la Federacion lo haga a las entidades, en los términos del Ultimo parrafo del
articulo 32 de la presente Ley. Dicho calendario debera comunicarse a los gobiernos
municipales y de las demarcaciones territoriales por parte de los gobiernos de las
entidades y publicarse por estos Ultimos a mas tardar el dia 31 de enero de cada
ejercicio fiscal, en su respectivo érgano de difusion oficial.

Articulo 36.- ElI Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal se determinara anualmente
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion con recursos federales, por un
monto equivalente, sélo para efectos de referencia, como sigue:

a) Con el 2.35% de la recaudacion federal participable a que se refiere el articulo
20. de esta Ley, segun estimacion que de la misma se realice en el propio
presupuesto, con base en lo que al efecto establezca la Ley de Ingresos de la
Federacion para ese ejercicio. Este Fondo se enterara

mensualmente por partes iguales a los Municipios, por conducto de los Estados, de

manera agil y directa sin mas limitaciones ni restricciones, incluyendo aquellas de
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caracter administrativo, que las correspondientes a los fines que se establecen en
el articulo 37 de este ordenamiento; y

b) Al Distrito Federal y a sus Demarcaciones Territoriales, los fondos
correspondientes les seran entregados en la misma forma que al resto de los
Estados y Municipios, pero calculados como el

0.2123% de la recaudacion federal participable, segun estimacion que de la misma
se realice en el propio presupuesto, con base en lo que al efecto establezca la Ley
de Ingresos de la Federacion para ese ejercicio.

Al efecto, los Gobiernos Estatales y del Distrito Federal deberan publicar en su
respectivo Periddico Oficial las variables y formulas utilizadas para determinar los
montos que correspondan a cada Municipio o Demarcacion Territorial por concepto
de este Fondo, asi como el calendario de ministraciones, a mas tardar el 31 de
enero de cada afo.

Articulo 37.-Las aportaciones federales que, con cargo al Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal, reciban los municipios a través de las entidades y las
demarcaciones territoriales por conducto del Distrito Federal, se destinaran a la
satisfaccion de sus requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus
obligaciones financieras, al pago de derechos y aprovechamientos por concepto de
agua, descargas de aguas residuales, a la modernizacién de los sistemas de
recaudacion locales, mantenimiento de infraestructura, y a la atencion de las
necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.
Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al Fondo a que se refiere este

articulo, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal tendran
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las mismas obligaciones a que se refiere el articulo 33, apartado B, fraccién lI,
incisos a) y ¢), de esta Ley.

Articulo 38.-El Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico, distribuird el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal a que se refiere
el inciso a) del articulo 36 de esta Ley, en proporcion directa al nUmero de habitantes
con que cuente cada Entidad Federativa, de acuerdo con la informacion estadistica
mas reciente que al efecto emita el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informética.

Para el caso de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, su distribucion
se realizara conforme al inciso b) del articulo 36 antes sefalado; el 75%
correspondiente a cada Demarcacion

Territorial serd asignado conforme al criterio del factor de poblacion residente y el
25% restante al factor de poblacién flotante de acuerdo con las cifras publicadas por
el Instituto Nacional de Estadistica,

Geografia e Informética. Las Entidades a su vez distribuiran los recursos que
correspondan a sus Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, en proporcién directa al numero de habitantes con que cuente cada uno de
los Municipios y Demarcaciones Territoriales antes referidos.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERIVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA
LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
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Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto reglamentar la
aplicacion del articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en materia de contrataciones de obras publicas, asi como de los
servicios relacionados con las mismas, que realicen:

VI. Las entidades federativas, los municipios y los entes publicos de unas y otros,
con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que
celebren con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la aplicacién de
la presente Ley los fondos previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion
Fiscal.

Las personas de derecho publico de caracter federal con autonomia derivada de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como las entidades que
cuenten con un régimen especifico en materia de obras publicas y servicios
relacionadas con las mismas, aplicaran los criterios y procedimientos previstos en
esta Ley, sélo en lo no previsto en los ordenamientos que los rigen y siempre que
no se contrapongan con los mismos, sujetandose a sus propios 6rganos de control.
Las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, relativos a las
actividades sustantivas de caracter productivo a que se refieren los articulos 30. y
40. de la Ley Reglamentaria del Articulo 27

Constitucional en el Ramo del Petrdleo que realicen Petroleos Mexicanos y sus
organismos subsidiarios quedan excluidos de la aplicacién de este ordenamiento,
por lo que se regiran por lo dispuesto en su Ley, salvo en lo que expresamente ésta
remita al presente ordenamiento.

Los contratos que celebren las dependencias con las entidades, o entre entidades

y los actos juridicos que se celebren entre dependencias, o bien, los que se lleven
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a cabo entre alguna dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal
con alguna perteneciente a la administracion publica de una entidad federativa, no
estaran dentro del ambito de aplicacion de esta Ley. Cuando la dependencia o
entidad obligada a realizar los trabajos no tenga la capacidad para hacerlo por si
misma y contrate a un tercero para llevarlos a cabo, este acto quedara sujeto a este
ordenamiento. No estaran sujetas a las disposiciones de esta Ley, las obras que
deban ejecutarse para crear la infraestructura necesaria en la prestacion de
servicios publicos que los particulares tengan concesionados, en los términos de la
legislacion aplicable, cuando éstos las lleven a cabo. Las obras asociadas a
proyectos de infraestructura que requieran inversion a largo plazo y amortizaciones
programadas, estaran sujetas a la aprobacién de la Camara de Diputados conforme
a sus facultades constitucionales, la Ley General de Deuda, la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como las demas disposiciones
presupuestarias aplicables. En lo relativo a los principios que deben contener los
contratos, los procedimientos de contratacion y ejecucion, asi como las condiciones
de difusién publica, se atenderan conforme a la presente Ley y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Los titulares de
las dependencias y los érganos de gobierno de las entidades emitiran, bajo su
responsabilidad y de conformidad con este mismo ordenamiento y los lineamientos
generales que al efecto emita la Secretaria de la Funcidén Publica, las politicas,
bases y lineamientos para las materias a que se refiere este articulo.

Las dependencias y entidades se abstendran de crear fideicomisos, otorgar
mandatos o celebrar actos o cualquier tipo de contratos, que evadan lo previsto en

este ordenamiento.
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PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2017

Articulo 53. -Con el fin de apoyar a los municipios en materia de infraestructura,
equipamiento y desarrollo social, se registra el Fondo Estatal de Fortalecimiento
Municipal (FEFOM) dentro del PAD, el cual tiene como fin primordial seguir
fortaleciendo la capacidad de los municipios para llevar a cabo obras publicas y
acciones que contribuyan sustancialmente al desarrollo regional, aumentando los
recursos estatales que se ministran a los municipios con base en criterios y
porcentajes objetivos de asignacién y distribucién, por medio de las siguientes
variables:

a) Poblacién por municipio: 40%;

b) Marginalidad por municipio: 45%;

c) El inverso de la densidad poblacional por municipio: 15%.

Los recursos asignados al FEFOM, los municipios deberan aplicarlos en obras y
proyectos de infraestructura, obras y acciones ya iniciadas y equipamiento; sin
embargo, de ser necesario hasta el 50% de dichos recursos podra destinarse a
saneamiento financiero, amortizacion de créditos contratados para realizacion de
infraestructura o pago de reestructuras, del Programa Especial FEFOM. De la
totalidad de los recursos financieros que perciban los municipios por concepto del
Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal (FEFOM), al menos el 60% debera
destinarse a la rehabilitacién de la superficie de rodamiento de vialidades, y/o a la
compra de equipamiento de seguridad publica y/o a la colocacion, rehabilitacion o
sustitucion de los sistemas de iluminacion municipal. Para aguellos municipios que

se encuentren adheridos al Programa Especial FEFOM, aplicaran este mismo

155



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS Y DESARROLLO

URBANO.

|\

Lugar y fecha de
elaboracion: Tezoyuca
Estado de México, 30-
04-2017.

Primera revision: 31-
01-2018
Segunda revision:

Responsable de la
validacion: Director de
obras pUblicas y
desarrollo urbano , Ing.,
Saul Jiménez Valencia

Clave de formato:
DO/101/DDE/2017/001

Elaboré6: Mario Emilio Carrillo

Gallegos, Ernesto Espinosa
Fernandez.

Tezoyuca

criterio, al saldo que resulte posterior al cumplimiento de sus obligaciones
financieras. Los municipios podréan solicitar la ejecucion de estos programas a la
Secretaria. Si el municipio acredita ante la Secretaria que en el ejercicio y con cargo
a recursos propios esta implementando programas de colocacién, rehabilitacién o
sustitucion de sistemas de iluminacion municipal por un importe igual o superior al
60% del importe total del FEFOM que le corresponda en el presente ejercicio fiscal,
podr& solicitar ante la Secretaria, la excepcion al programa que se menciona en el
parrafo anterior. Los municipios adheridos al Programa Especial FEFOM, podran
aplicar hasta el 40% de sus recursos para el pago de los financiamientos, incluyendo
intereses, costos administrativos de sus programas de contencién, para construir
reservas, garantias, asi como fuente de pago de intereses y/o capital, comisiones
de reestructuracion, prepago de créditos, calificaciones crediticias, gastos legales,
notariales y los colaterales vinculados para realizar las operaciones de saneamiento
y/o crédito y/o pago de pasivos de inversion publica productiva, pago de pasivos
registrados e inscritos en el Registro Estatal de Deuda y pago de pasivos con
entidades publicas federales y/o estatales registrados en cuenta publica al 31 de
diciembre de 2016, y los convenios de adhesion firmados de cada municipio. La
Secretaria definira los lineamientos correspondientes para este efecto. Lo anterior,
para posibilitar que los municipios que se adhieran al Programa Especial FEFOM,
puedan utilizar sus recursos del FEFOM de libre disposicién, para enfrentar algunos
pasivos, principalmente los que tengan con la Comisién del Agua del Estado de
México (CAEM), el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMYM), el Gobierno del Estado de México (GEM), la Comision Federal de
Electricidad (CFE) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
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Articulo 54.-La Secretaria deberd publicar los montos que correspondan a cada
municipio de los recursos del FEFOM, a mas tardar el 31 de diciembre de 2016, en
donde se establecera la formula, variables utilizadas, el porcentaje correspondiente
a cada municipio y el monto del Programa.

Articulo 55. -El ejercicio de los recursos del FEFOM, estara sujeto a que los
ayuntamientos estén al corriente en el cumplimiento en los pagos, correspondientes
al presente ejercicio, que deben hacer al Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios (ISSEMYM), lo cual estar4 previsto en los mismos
lineamientos del FEFOM y los acuerdos del Comité del Programa Especial FEFOM.
Articulo 56.-Los recursos del FEFOM, se radicaran a los Ayuntamientos en partes
iguales durante el periodo de enero a octubre de 2017. La Secretaria hara la
radicacion durante los ultimos cinco dias habiles de cada mes.

Articulo 57.-Los Ayuntamientos se aseguraran que las obras, acciones y proyectos
a ejecutarse con los recursos del FEFOM, deberan estar asociados al cumplimiento
de metas y objetivos del Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017 y su
Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018 y cumplan con los siguientes requisitos:

a) Firmar Convenio Marco de Ejecucion con la Secretaria de Finanzas.

b) Para los recursos destinados a infraestructura, presentar el Expediente Técnico
de Obra e incluir un analisis costo-beneficio o estudio socio-econdmico, de acuerdo
a los lineamientos de inversién que para tal efecto emite la Secretaria, mismo que
debera ser entregado a ésta a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de julio de
2017.

c) Cumplir con la normatividad para el ejercicio de recursos estatales.
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Para el caso de que se hubiesen contratado créditos al amparo del Programa
Especial FEFOM, el Comité Técnico del Programa Especial FEFOM debera
sancionar el cumplimiento con los compromisos de mejora financiera, y asi
determinar las retenciones y prepago correspondientes a cada municipio o de
acuerdo a las cuotas establecidas. En el caso de que, por motivo de incumplimiento
de algun municipio con los contratos de crédito arriba mencionados, el FEFOM se
requiera utilizar como garantia subsidiaria, el Comité Técnico del Programa Especial
FEFOM podra instruir que el 100% de los recursos del FEFOM se destinen a este
propaosito.

Articulo 58.-Los Ayuntamientos deberan informar a la Legislatura Local y a la
Secretaria los proyectos que ejecutaran con los recursos del FEFOM, al momento
de definirlos previa presentacion del Acta de Cabildo respectiva.

Articulo 59.-LosAyuntamientos deberan aperturar una cuenta de cheques especifica
para el depdsito y ejercicio de los recursos del FEFOM.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Direccion de Obras Publicas

Articulo 31...

Il. Celebrar convenios, cuando asi fuese necesario, con las autoridades estatales
competentes; en relacion con la prestacion de los servicios publicos a que se refiere
el articulo 115, fraccion 1l de la Constitucion General, asi como en lo referente a la
administracion de contribuciones fiscales...

VII. Convenir, contratar o concesionar, en términos de ley, la ejecucion de obras y

la prestacion de servicios publicos, con el Estado, con otros municipios de la entidad
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o con particulares, recabando, cuando proceda, la autorizacién de la Legislatura del
Estado;

VIIl. Concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores y dar
mantenimiento a la infraestructura e instalaciones de los servicios publicos
municipales...

XXII. Dotar de servicios publicos a los habitantes del municipio...

XXXIIl. Formular programas de organizacion y participacién social, que permitan
una mayor cooperacion entre autoridades y habitantes del municipio;

XXXIV. Elaborar y poner en ejecucion programas de financiamiento de los servicios
publicos municipales, para ampliar su cobertura y mejorar su prestacion...

Articulo 96. Bis.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

I. Realizar la programacion y ejecucién de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad,;

II. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de
licitacion y otros que determine la ley de la materia;

[ll. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
incluyendo la conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,
parques y jardines;

IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el

programa respectivo;
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V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de
construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construcciéon y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VII. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos;

VIII. Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracion que hayan
sido adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucién y control de
la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia
con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos
administrativos aprobados;

X. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan
sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en
estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras
y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con
la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

XIl. Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento

urbano;
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XIl. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo;

XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra
publica;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de
Obras Publicas, para la construccién y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a
la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y
con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

XVII. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos , coordindndose, en su caso, previo acuerdo
con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales
concurrentes;

XVIII. Vigilar que la ejecuciéon de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX. Establecer los lineamientos para la realizaciébn de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;

XX. Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas
municipales;

XXI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado

o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso;
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XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realice
conforme a la legislacion y normatividad en materia de obra publica;

XXIII. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que
para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su
correcta ejecucion; y

XXVI. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion,
administracion 'y conservacibn de los servicios publicos municipales,
considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

I. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;

II. Alumbrado publico;

[ll. Limpia y disposiciéon de desechos;

IV. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

VI. Rastro;

VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;

VIII. Seguridad publica y transito...

Direccion de Desarrollo Urbano
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Articulo 12.- Los municipios controlaran y vigilaran, coordinada y concurrentemente
con el Gobierno del Estado, la utilizacién del suelo en sus jurisdicciones territoriales,
en los términos de la ley de la materia y los Planes de Desarrollo Urbano
correspondientes.

Articulo 31...

XXIV. Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales y
ecoldgicas; convenir con otras autoridades el control y la vigilancia sobre la
utilizacién del suelo en sus jurisdicciones territoriales; intervenir en la regularizacion
de la tenencia de la tierra urbana; planificar y regular de manera conjunta y
coordinada el desarrollo de las localidades conurbadas;

XXIV Bis. Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para
la recuperacion de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica,
mantenimiento, sostenibilidad, control y la apropiacion social de éstos;

XXIV ter. Los ayuntamientos informaran a la autoridad federal competente sobre las
autorizaciones gue otorguen para el funcionamiento de gasolineras o estaciones de
servicio.

XXIV Quater. Otorgar licencias y permisos para construcciones privadas y para el
funcionamiento de unidades econOmicas 0 establecimientos destinados a la
enajenacion, reparacibn o mantenimiento de vehiculos automotores usados y
autopartes nuevas y usadas...

XXV Bis.- Participar en la prevencion y atencién a las adicciones, en términos de lo
dispuesto en la Seccion Cuarta del Capitulo Quinto del Titulo Tercero del Libro
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
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Con el objeto de combatir el alcoholismo, los Ayuntamientos y las autoridades
estatales, en el ambito de sus respectivas competencias, no autorizaran la
instalacion de establecimientos dedicados a la venta de bebidas alcohdlicas en
envase cerrado 0 por copeo, que se ubique en un radio no menor de 300 metros de
centros escolares, instalaciones deportivas o centros de salud; para lo cual, las
autoridades realizaran las inscripciones correspondientes en los planes municipales
de desarrollo urbano.

Articulo 77.-Los ayuntamientos promoveran entre sus habitantes la creacién y
funcionamiento de organizaciones sociales de caracter popular, a efecto de que
participen en el desarrollo vecinal, civico y en beneficio colectivo de sus
comunidades.

La Comision De Participacion Ciudadana a que se refiere el articulo 69 de esta Ley,
fungira como instancia de apoyo entre los ciudadanos, organizaciones de la
sociedad civil, constructores o desarrolladores y las autoridades municipales, en
los conflictos que se generen en materia de desarrollo urbano y uso de suelo,
adicionalmente a las funciones que le sefale el reglamento correspondiente.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

Articulo 1.-La presente Ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto
establecer disposiciones para fiscalizar, auditar, revisar, substanciar, resolver y
sancionar las cuentas y actos relativos a la aplicacién de los fondos publicos del
Estado y de los Municipios; asi como los fondos publicos federales en los términos
convenidos con dicho ambito; asimismo, regular la organizacion, funcionamiento y

atribuciones del 6érgano encargado de la aplicacion de esta Ley.
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LIBRO QUINTO DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LOS
ASENTAMIENTOS HUMANOSY DEL DESARROLLO URBANO DE LOS
CENTROS DE POBLACION

Articulo 5.5.- Los principios en materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos y desarrollo urbano de los centros de poblacién, deberan
ser observados por las autoridades estatales y municipales, en:

I. La expedicidén de normas, reglamentos, lineamientos, planes de desarrollo urbano,
autorizaciones, licencias, dictamenes, constancias y demas instrumentos
administrativos de su competencia;

Il. La planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y control de acciones
de desarrollo urbano, obra publica y prestacién, administracién y funcionamiento de
servicios publicos, las que podran participar de manera coordinada y concurrente; y
Ill. Los demas actos administrativos que correspondan a su competencia.

Articulo 5.10. Los municipios tendran las atribuciones siguientes:

I. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, modificar y actualizar los planes municipales
de desarrollo urbano y los parciales que de ellos deriven.

Los planes de desarrollo urbano municipal, se actualizaran cada dos afios para
verificar el cumplimiento del objeto para el cual fueron creados, y en su caso,
determinar la necesidad de formular planes parciales a ejecutar de manera
inmediata.

II. Participar en la elaboracion o modificaciéon del respectivo plan regional de
desarrollo urbano o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya parte o la

totalidad de su territorio;
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[ll. Aprobar los proyectos ejecutivos, las memorias de célculo y las especificaciones
técnicas de las obras de infraestructura hidraulica y de urbanizacion, que
establezcan los acuerdos de autorizacion de conjuntos urbanos, subdivisiones y
condominios, con excepcion de los proyectos que sean de competencia de las
autoridades estatales o federales;

IV. Supervisar la ejecucion de las obras de urbanizacion e infraestructura hidraulica
gue establezcan los acuerdos de autorizacion de conjuntos urbanos, subdivisiones
y condominios, que sean de su ambito de competencia, verificando que estos
cumplan las condiciones para la adecuada prestacion de servicios publicos;

V. Recibir, conservar y operar las areas de donacion establecidas a favor del
municipio, asi como, las obras de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano de los conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios conforme a este
Libro y su reglamentacion;

VI. Expedir cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo y
licencias de construccion;

VII. Autorizar cambios de uso del suelo, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente
de utilizacion, densidad y altura de edificaciones;

VIII. Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo con fines urbanos, en sus
circunscripciones territoriales;

IX. Difundir los planes de desarrollo urbano, asi como los tramites para obtener las
autorizaciones y licencias de su competencia;

X. Participar en los 6rganos de coordinacion estatal, regional y metropolitana, en
materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo

urbano de los centros de poblacién y vivienda;
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XI. Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la vivienda;

XIl. Ejercer indistintamente con el Estado, el derecho de preferencia para adquirir
en igualdad de condiciones, predios comprendidos en las areas urbanizables
sefaladas en los planes o programas de desarrollo urbano aplicables, cuando éstos
vayan a ser objeto de enajenacion a titulo oneroso.

En el caso de que el Estado y el Municipio pretendan ejercer el derecho de
preferencia, prevalecera el del Estado;

XIll. Crear o6rganos técnicos de participacién social, consulta, coordinacion,
evaluacién y seguimiento municipales o vecinales en materia de desarrollo urbano;
XIV. Celebrar convenios, acuerdos y contratos en la materia;

XV. Emitir dictamenes, factibilidades y opiniones técnicas del ambito de su
competencia,

XVI. Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos humanos
irregulares;

XVII. Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra;

XVIII. Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas de su competencia,
de conformidad con lo dispuesto por este Libro y su reglamentacion;

XIX. Vigilar, conforme a su competencia, el cumplimiento de este Libro y sus
disposiciones reglamentarias, de los planes de desarrollo urbano, de las
disposiciones administrativas y reglamentarias que emita en la materia y de las

autorizaciones y licencias que otorgue;
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XX. Determinar infracciones de los particulares a las disposiciones de este Libro y
de su reglamentacion e imponer las medidas de seguridad y sanciones que
establece el presente Libro; y

XXI. Las demas que le confieran este Libro, y otras disposiciones juridicas.

REGLAMENTO LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
DE MEXICO

DE LA APLICACION Y VIGILANCIA

Articulo 3. La aplicacion y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento corresponde al Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria
y a los municipios, en el ambito de sus respectivas competencias.

LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO

De la obra publica

Articulo 12.1.- Este Libro tiene por objeto regular los actos relativos a la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecuciéon y control de
la obra publica, asi como los servicios relacionados con la misma que, por si o por
conducto de terceros, realicen:

I. Las secretarias y unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Estado;

II. La Procuraduria General de Justicia;

lll. Los ayuntamientos de los municipios del Estado;

IV. Los organismos auxiliares y fideicomisos publicos del Estado y municipios;

V. Los tribunales administrativos.
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Serén aplicables las disposiciones conducentes de este Libro, a los particulares que
tengan el caracter de licitantes o contratistas.

Los poderes Legislativo y Judicial, asi como los organismos autbnomos, aplicaran
los procedimientos previstos en este Libro en todo lo que no se oponga a los
ordenamientos legales que los regulan.

No se regiran por las disposiciones de este Libro, la obra publica o servicios
relacionados con la misma, derivados de convenios celebrados entre dependencias,
entidades, instituciones publicas y ayuntamientos, entre si o con los de otros
estados o de la Federacion, excepto cuando intervenga un particular con el caracter
de licitante o contratista.

REGLAMENTO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO
Disposiciones Generales
Articulo 1.- El cumplimiento y observancia de las disposiciones de este Reglamento
son de orden publico e interés social. Seran aplicables a las dependencias,
entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi como los
organismos auténomos y los Tribunales Administrativos que, por si o por conducto
de terceros, realicen actividades en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la obra publica
y servicios relacionados con la misma.

LEY DE HACIENDA MUNICIPAL
TIPO DE CONSTRUCCION
a) Vivienda: Numero de Salarios Minimos Generales Diarios de la Zona Economica

o Area Geogréfica que corresponda, por M2.

169



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018
MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE OBRAS | {_
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO.

Lugar y fecha de | Primera revision: 31- Responsable de la | Clave de formato:
elaboracion: Tezoyuca | 01-2018 validacién: Director de | DO/101/DDE/2017/001
Estado de México, 30- | Segunda revision: obras pablicas y | Elaboré: Mario Emilio Carrillo
04-2017. desarrollo urbano , Ing., | Gallegos, Ernesto Espinosa
Saul Jiménez Valencia Fernandez.

Tezoyuca

1. Unifamiliar. 0.072

2. Condominio. 0.144

3. Fraccionamientos. 0.168

b) Industrial. 0.216

c) Comercial. 0.168

d) Servicios. 0.144

Por la autorizacion de ocupacion de las construcciones se pagara el 50% de las
tarifas establecidas en el parrafo anterior, por cada concepto.

[1l. Certificados:

NUmero de Salarios Minimos Generales Diarios de la Zona Econdémica o Area
Geografica que corresponda. Por la expedicidbn de guia sanitaria, se causara y
pagara cada vez que se solicite. 0.675

VII. Verificacidbn Sanitaria: Este derecho se causara y pagara por la verificacién
veterinaria que realice la autoridad sanitaria, con el fin de constatar que los
productos derivados del sacrificio de animales que se destinen a consumo humano,
no representen riesgos para la salud de la poblacion, conforme a la siguiente:
TARIFA ESPECIES

Numero de Salarios Minimos Generales Diarios de la Zona Econémica o Area
Geografica que corresponda.

a) Bovinos, por cabeza. 0.144

b) Porcinos, por cabeza. 0.260

c) Ovicaprinos, por cabeza. 0.087

d) Leporidos, por cabeza. 0.043

e) Aves, por cada una. 0.029
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f) Equino, por cabeza. 0.150

g) Otros animales, por cada cabeza. 0.036

Los derechos previstos en las fracciones I, 1l y VII de este articulo, no se causaran
ni cobrardn bajo ninguna circunstancia, a partir de la fecha en que el Estado de
México y sus Municipios estén coordinados en materia de derechos con la
Federacion y mientras se mantenga en vigor dicha coordinacion.

La no causacion y no cobro de este gravamen, no exime a los interesados, del
cumplimiento estricto de las obligaciones que sefialen los ordenamientos juridicos
y administrativos que rijan sobre estas actividades, ni se entenderan limitativos de
la facultad del Estado para requerir licencias, registros, permisos o autorizaciones,
otorgar concesiones y realizar actos de inspeccion y vigilancia.

Articulo 55 Bis. - Tratdndose de las microindustrias que estén debidamente
registradas en el Padron Nacional de la Microindustria, estaran exentas de los
derechos que establece este Capitulo.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (ARTICULO 1).

De las Disposiciones Generales

Articulo 1.- Las disposiciones de este Cadigo son de orden publico e interés general
y tienen por objeto regular el acto y el procedimiento administrativo ante las
autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, los municipios y los organismos
descentralizados de caracter estatal y municipal con funciones de autoridad, asi
como el proceso administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Estado de México.

Salvo disposicion expresa en contrario, el presente ordenamiento no es aplicable a

los integrantes de la Legislatura del Estado de México, a la Universidad Autbnoma
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del Estado de México, a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
a la Comision de Arbitraje Médico del Estado de México, a los consejos tutelares de
menores, a las materias laboral y electoral, ni a los conflictos suscitados entre los
integrantes de los ayuntamientos, y por la eleccion de las autoridades auxiliares
municipales.

Para efectos de este Cddigo, se entiende por:

I. Acto administrativo, la declaracion unilateral de voluntad, externa y de caracter
individual, emanada de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, de los municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal
y municipal, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacion
juridica concreta;

II. Autoridad: Entes del Poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los organismos
auxiliares de caracter Estatal o Municipal, que dictan, ordenan, ejecutan o tratan de
ejecutar actos o resoluciones administrativas y fiscales;

[ll. Particular en funciones de autoridad: Persona fisica o juridica colectiva que
realice actos equivalentes a los de autoridad, afecte derechos y realice funciones
que estén determinadas por una norma general;

IV. Codigo Administrativo: Codigo Administrativo del Estado de México;

V. Cédigo Financiero: Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

VI. Cédigo de Procedimientos: Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México;

VII. Interesado: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un

derecho legalmente tutelado;
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VIIl. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios;

IX. Procedimiento administrativo: Serie de tramites que realizan las dependencias y
organismos descentralizados de la administracion publica estatal o municipal, con
la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo;

X. Proceso administrativo: Serie de etapas del juicio contencioso administrativo, la
accion popular, el recurso de revision y el cumplimiento de sentencia;

XI. Tribunal: Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de México.

Xll. Unidad de Medida y Actualizacion: Unidad de cuenta, indice, medida o
referencia para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
previstos en este ordenamiento.

LEY GENERAL DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL
AMBIENTE (LGEEPA)

CAPITULO Il

Distribucién de Competencias y Coordinacion

ARTICULO 4o0.- La Federacion, los Estados, el Distrito Federal y los Municipios
ejerceran sus atribuciones en materia de preservacién y restauracion del equilibrio
ecolégico y la proteccion al ambiente, de conformidad con la distribucién de
competencias prevista en esta Ley y en otros ordenamientos legales.

La distribucion de competencias en materia de regulacién del aprovechamiento
sustentable, la proteccion y la preservacion de los recursos forestales y el suelo,
estara determinada por la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
ARTICULO 8o.- Corresponden a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto

en esta Ley y las leyes locales en la materia, las siguientes facultades:
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l.- La formulacién, conduccién y evaluacion de la politica ambiental municipal;

Il.- La aplicacion de los instrumentos de politica ambiental previstos en las leyes
locales en la materia y la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la
proteccion al ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion municipal, en las materias
que no estén expresamente atribuidas a la Federacion o a los Estados;

lll.- La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control
de la contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de
contaminantes a la atmdsfera provenientes de fuentes modviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacién que de acuerdo con la
legislacidn estatal corresponda al gobierno del estado;

IV.- La aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la prevencién y control
de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 137 de la presente Ley;

V.- La creacién y administracion de zonas de preservacion ecologica de los centros
de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas
por la legislacion local;

VI.- La aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control
de la contaminacion por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas y luminica y olores perjudiciales para el equilibrio ecoldgico y el
ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos

mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las

174



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018
MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE OBRAS | {_
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO.

Lugar y fecha de | Primera revision: 31- Responsable de la | Clave de formato:
elaboracion: Tezoyuca | 01-2018 validacién: Director de | DO/101/DDE/2017/001
Estado de México, 30- | Segunda revision: obras pablicas y | Elaboré: Mario Emilio Carrillo
04-2017. desarrollo urbano , Ing., | Gallegos, Ernesto Espinosa
Saul Jiménez Valencia Fernandez.

Tezoyuca

disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes moviles excepto las
que conforme a esta Ley sean consideradas de jurisdiccion federal;

VII.- La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control
de la contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participacion que conforme a la legislacién local en la
materia corresponda a los gobiernos de los estados;

VIIl.- La formulacion y expedicion de los programas de ordenamiento ecoldgico local
del territorio a que se refiere el articulo 20 BIS 4 de esta Ley, en los términos en ella
previstos, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo,
establecidos en dichos programas;

IX.- La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la protecciéon al
ambiente en los centros de poblacién, en relacién con los efectos derivados de los
servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones,
rastros, transito y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades
otorgadas a la Federacién o a los Estados en la presente Ley;

X.- La participacién en la atencion de los asuntos que afecten el equilibrio ecolégico
de dos 0 mas municipios y que generen efectos ambientales en su circunscripcion
territorial;

XI.- La participacién en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

Xll.- La vigilancia del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas
por la Federacion, en las materias y supuestos a que se refieren las fracciones lll,

IV, VI y VIl de este articulo;
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Xlll.- La formulacién y conduccion de la politica municipal de informacion y difusion
en materia ambiental;

XIV.- La patrticipacion en la evaluacidon del impacto ambiental de obras o actividades
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su
circunscripcion territorial;

XV.- La formulacién, ejecucion y evaluacién del programa municipal de protecciéon
al ambiente;

XVI.- La formulacién y ejecucion de acciones de mitigacion y adaptacién al cambio
climatico, y

XVIIl.- La atencién de los demas asuntos que en materia de preservacion del
equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente les conceda esta Ley u otros
ordenamientos en concordancia con ella y que no estén otorgados expresamente a
la Federacion o a los Estados.

ARTICULO 20 BIS.- La formulacion, expedicion, ejecucion y evaluacion del
ordenamiento ecoldgico general del territorio se llevara a cabo de conformidad con
lo dispuesto en la Ley de Planeacion. Asimismo, la Secretaria debera promover la
participacion de grupos y organizaciones sociales y empresariales, instituciones
académicas y de investigacion, y demas personas interesadas, de acuerdo con lo
establecido en esta Ley, asi como en las demas disposiciones que resulten
aplicables.

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

3.2.1.1.- TEMAS DE DESARROLLO PARA UN MUNICIPIO PROGRESISTA.
3.2.1.1.1.- ESTRUCTURA Y OCUPACION DE LA SUPERFICIE MUNICIPAL.
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3.2.1.1.1.1.- USO DE SUELO. EI municipio de Tezoyuca cuenta con un Plan de
Desarrollo Urbano aprobado el 06 de noviembre del 2003 y modificado el 27 de
febrero del 2009.

en la mayoria de los municipios de esta zona, se presenta una problematica
importante en cuanto a la tenencia y propiedad de la tierra, ya que si bien es cierto
que existen usos de suelo aprobados o susceptibles de desarrollo como el
habitacional, el industrial, el arqueolégico o el agropecuario; la realidad es que
existen problemas importantes en cuanto a la tenencia de la tierra y su adecuada
instrumentacién urbana, ya que muchos de estos usos de suelo se encuentran
sobre el régimen ejidal, lo que ha complicado su adecuada regularizacion e
incorporacion al catastro municipal. También es de importancia mencionar que
actualmente se encuentran zonas ejidales en calidad de diferendo limitrofe con los
municipios colindantes. Esta situacion ha propiciado la ocupacién y creacién de
asentamientos humanos irregulares y no planeados y en los cuales, es donde se
aprecian e identifican la mayor parte de los rezagos en la dotacion de los servicios
publicos, la cobertura de seguridad publica y por consecuencia un importante
pobreza extrema en sus habitantes. Finalmente se debe de mencionar que existen
zonas de derecho federal (carreteras, rios, gasoductos, lineas de alta tensién) los
cuales en los Ultimos afios han sido ocupadas para la consolidacion de
asentamientos humanos. Ello en lo futuro propiciara la creacién de zonas de riesgo
y las cuales, en caso de emergencia o0 desastre podrian tener severas
consecuencias para la integridad tanto de los ocupantes de las viviendas como de
los habitantes de las zonas cercanas.

PLAN DE DESARROLLO URBANO
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El funcionamiento de un &rea urbana no puede abordarse como un fenémeno
aislado, sino como la conjugacién de circunstancias territoriales, climéaticas,
histdricas y socio-econémicas; y desde hace aproximadamente 30 afios como parte
del ejercicio de la planeacion urbana; la conjuncién de todos estos factores hacen
posible el impulso o el retraso del desarrollo, tanto en lo econémico como en lo
territorial de una ciudad.

Contar con una herramienta normativa como el presente Plan Municipal de
Desarrollo Urbano, permite que la tarea de la administracion del desarrollo urbano,
adquiera una nueva dimension; sobre todo a partir del enfoque metodoldgico de la
planeacion estratégica.

Asimismo se anexa una Evaluacion al Plan de Desarrollo anterior, esto es con el
objetivo de darle continuidad a lo ya elaborado, pero sobre todo actualizar las
necesidades de los nucleos urbanos.

En segundo Lugar se encuentra el Diagndstico el cual se desarrolla de manera Inter
e Intra municipal, especialmente en sus ndcleos de desarrollo urbano o bien en
donde se encuentra el crecimiento urbano continuo, tomando en cuenta a todas
aguellas variables que inciden directamente en el desarrollo del mismo. Es por ello
que dicho desarrollo se encuentra dividido en: dmbito regional; ambito social;
aspectos socioecondmicos; administracion del desarrollo urbano; y éambito
gubernamental.

El diagnéstico concluye con una sintesis de la situacion actual y el andlisis FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas), con la finalidad de identificar
los &mbitos de atencion estratégica que seran la base para las siguientes fases del

Plan.
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Una vez identificados los @mbitos, se procede a formular la prospectiva, con base
en 3 escenarios. Esta etapa de la planeacion estratégica tiene el objetivo de
visualizar los requerimientos y necesidades futuras del municipio en el ambito de
desarrollo urbano, mismas que coadyuvan al desarrollo integral de las mismas, que
dan origen a una visidn y mision de lo que se pretende que sea Tezoyuca en 25
anos.

A partir de esto se puede lograr el establecimiento de una serie de objetivos de
corto, mediano y largo plazo, desarrollados a partir de estrategias de ordenamiento
territorial, mismas que se fundamentan en la realizacion de proyectos del mismo
tipo y en la aplicacion de los instrumentos necesarios para su operatizacion,
finalmente se lleva a cabo la evaluacion de la estrategia, a través del uso de
indicadores, como herramientas de validacién del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano y sus practicas en la consecucién de sus tres etapas de desarrollo.
BANDO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TEZOYUCA

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS Articulo
60.- Para el ejercicio y funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas, el Ayuntamiento designara, en términos de lo dispuesto por la Ley
Orgénica, al Titular de esta Unidad, quien sera el responsable directo de las
obligaciones que la legislacién aplicable le confiere. EI Ayuntamiento, a través de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Pdublicas, realizara la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucién y control de
las obras, asi como los servicios relacionados con las mismas, por si o por conducto
de terceros, de conformidad con los Libros Décimo Segundo y Décimo Tercero del

Cddigo Administrativo, la Ley de Obras Publicas, Ley de Adquisiciones de la
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Federacion, y sus respectivos Reglamentos y demas disposiciones administrativas.
Articulo 61.- La planeacioén de la obra publica o de los servicios relacionados con la
misma debera ajustarse a los planes de desarrollo estatal y municipal, jerarquizando
las obras en funcidn de las necesidades, asi como contar con inmuebles aptos para
la obra publica que se pretenda ejecutar, considerando la disponibilidad de recursos
financieros; utilizando la tecnologia aplicable en funcion de la naturaleza de las
obras y la seleccion de materiales, productos, equipos y procedimientos de
tecnologia nacional preferentemente, que satisfagan los requerimientos técnicos y
econémicos del proyecto; generando el empleo de los recursos humanos y la
utilizacion de los materiales propios de la region donde se ubiquen las obras; cuando
asi se requiera, ajustarse a lo establecido en el dictamen de impacto regional que
emita la autoridad competente.

Articulo 62.- El Ayuntamiento, a través de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas tiene las siguientes atribuciones:

I. Elaborar y ejecutar el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, y de los Centros de
Poblacién Municipal.

Il. Supervisar que toda construccién con fines habitacionales, comerciales y de
servicios, reanan las condiciones necesarias de compatibilidad de uso del suelo, asi
como de su seguridad.

lll. Promover el desarrollo equilibrado del Municipio y el ordenamiento territorial de
sus diversas comunidades y centros de poblacién.

IV. Gestionar el financiamiento para los programas de desarrollo urbano del

Municipio.
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V. Supervisar la ejecucién de obras de urbanizacién que se realicen dentro del
Municipio y dar vista de probables irregularidades a las instancias competentes.

VI. Evaluar y cuantificar los costos de las modificaciones, dafios o adecuaciones
hechas por particulares al patrimonio Municipal, equipamiento urbano y areas de
uso comun o publico.

VII. Coordinar las acciones inherentes a su cargo, con las Autoridades Federales y
Estatales, cuando asi resulte necesario y conveniente;

VIII. Ejercer las atribuciones que le otorgue, en lo relativo, el Cddigo para la
Biodiversidad del Estado de México, el Cédigo Administrativo del Estado de México,
la Ley Organica y demas legislacion y Reglamentos relacionados con la materia.
IX. Dar publicidad en el Municipio al Plan de Desarrollo Urbano y a las declaratorias
correspondientes.

X. ldentificar, declarar y participar en la conservacion de las zonas, sitios y
edificaciones que signifiquen para la comunidad del Municipio un testimonio valioso,
histérico, artistico y arquitecténico, en coordinacion con los Gobiernos Federal y
Estatal.

XI. Participar en la creacién y administracion de las reservas territoriales y
ecoldgicas del Municipio y ejercer, indistintamente con el Gobierno del Estado, el
derecho preferente para adquirir inmuebles en areas de reserva territorial.

XIl. Participar en el ordenamiento ecolégico local, particularmente en el de los
asentamientos humanos, a través de los programas de Desarrollo Urbano y demas
instrumentos regulados en la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Medio Ambiente; la Ley General de Asentamientos Humanos; en lo relativo al

Caddigo para la Biodiversidad del Estado de México y demdas disposiciones legales.
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XIll. Otorgar la licencia de uso del suelo y de construccion, asi como la constancia
de alineamiento y namero oficial, vigilar su cumplimiento e imponer medidas de
seguridad con motivo de su incumplimiento, en los términos previstos en las leyes
de la materia, planes y programas de desarrollo urbano, el presente Bando y demas
disposiciones.

XIV. Coordinar la administracion y funcionamiento de los servicios publicos
Municipales con los planes y programas de desarrollo urbano.

XV. Expedir los Reglamentos y disposiciones necesarios para regular el desarrollo
urbano.

XVI. El Ayuntamiento, de acuerdo y en lo relativo del Cédigo Administrativo del
Estado de México, y demas disposiciones juridicas estatales y federales, podra
convenir con el Gobierno del Estado la administracion de los tramites relacionados
con los usos de suelo y el desarrollo urbano en general.

XVII. La obra publica que realiza el Gobierno Municipal se normara con base y en
lo relativo, al Codigo Administrativo del Estado de México, y demas disposiciones
federales aplicables, y por la normatividad especifica de los diferentes programas
de inversion.

XVIII. La programacién de la obra publica, tal como guarniciones, banquetas,
pavimentacion, infraestructura hidraulica, alcantarillado, alumbrado publico y
eguipamiento urbano, se llevara a cabo atendiendo a las prioridades socialmente
demandadas.

XIX. La ejecucion de la obra publica citada en la fraccion precedente, se podra llevar
a cabo bajo el esquema de obras por cooperacion con la comunidad, de acuerdo

con lo establecido y, en lo relativo, al Titulo Sexto del Cddigo Financiero del Estado
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de México del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones juridicas
aplicables.

XX. Las obras aprobadas de acuerdo con la prioridad aplicada se podran iniciar una
vez que los beneficiarios hayan depositado la parte proporcional de la aportacion y
cooperacion establecida, segun el presupuesto aprobado, y se hayan comprometido
a 19 liquidar, en fecha sefalada, el restante del monto de la cooperacién individual
o colectiva de la obra en cuestion.

XXI. Complementariamente, el Ayuntamiento aportara la parte proporcional que le
corresponda, de acuerdo con el presupuesto, la modalidad y la naturaleza de la obra
programada.

XXII. Impulsar, mediante el sistema de cooperacion, la construccion y mejoramiento
de infraestructura y equipamiento urbano, a través de la aportacion o donacién de
obras y equipo al Ayuntamiento.

XXIIl. La aprobacion de obras relacionadas a la introduccion de servicios basicos
como construccion, mejoramiento de infraestructura y equipamiento urbano, se
realizara en estricto apego a las leyes correspondientes, ademas, en la creacién de
nuevas vialidades, se debera respetar un ancho minimo de arroyo vehicular de 9.00
m. En vialidades secundarias y 12.00 m. en vialidades primarias.

XXIV. Incentivar el ejercicio de al menos el 40% de Obra Publica por Instituciones,
Empresas o Entidades propiedad de ciudadanos Tezoyuquenses que adquieran
insumos y otorguen empleo a la poblacion del Municipio, asi como aseguren cumplir
con la normatividad de ley.

XXV. Integrar las carpetas administrativas inherentes a esta Unidad, remitiendo

copia certificada de éstas a la Contraloria Interna Municipal, de forma oficiosa,
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actualizandolas o modificandolas de acuerdo a las circunstancias; dando vista de
las actualizaciones o modificaciones que se generen a las Unidades que resulten
involucradas.

Articulo 63.- ElI Ayuntamiento, a través de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas, tendra competencia y atribuciones que establece el Libro Primero del
Cédigo Administrativo del Estado de México; el Libro Quinto del Cddigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento; el Libro Décimo Octavo,
denominado “De las Construcciones”; el Codigo Administrativo del Estado de
México; el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de Tezoyuca, asi como el Reglamento de la
Direccion de Obras Publicas, asi como otras Leyes y Normas aplicables en la
materia.

Articulo 64.- El Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Puablicas, tendra
competencia y atribuciones para iniciar, tramitar y sustanciar procedimientos
administrativos para la aplicacién de medidas de seguridad de acuerdo a las normas
legales en materia de desarrollo urbano y el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, asi como el Reglamento de la Direccion de
Obras Publicas; debiendo remitir el Proyecto de Resolucién al Presidente Municipal,
quien acordara y proveera lo que en derecho resulte procedente.

Articulo 65.- El desarrollo sustentable es de primordial importancia para este
Ayuntamiento, por lo que se llevara a cabo mediante sus dependencias y entidades
correspondientes, la promocion de la participacion corresponsable de la sociedad
en la planeacion, ejecucion e instauracion de la politica ambiental, asi como de la

proteccion, preservacion, restauracion y uso racional de los recursos naturales, del
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medio ambiente y de la biodiversidad, para dar un paso fundamental a un futuro
sustentable del Municipio; en razén de ello, la Direccién de Obras Publicas, debera
prever y promover lo necesario a fin de considerar las repercusiones en materia de
dafio al ambiente, cuando elabore los Programas, Reglamentos y demas
disposiciones inherentes a la Unidad.

Articulo 66.- El Ayuntamiento directamente y a través de la Direccion de Desarrollo
Urbano y Obras Pdublicas, tendra competencia y atribuciones que establece el
Caodigo de la Biodiversidad del Estado de México y su Reglamento, ademas, el
Cddigo de Procedimientos Administrativos, asi como el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Tezoyuca vigente, igualmente, las Leyes y Reglamentos
aplicables en la materia.

Articulo 67.- El Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Puablicas, tendra
competencia y atribuciones para expedir 6rdenes de pago y certificados, vistos
buenos u otra constancia de su competencia, de acuerdo a las normas legales en
materia de ecoldgica, asi como el Codigo de Procedimientos Administrativos;
previendo las formalidades esenciales del procedimiento, dando vista a las
instancias que resulten vinculadas y competentes; informando pormenorizadamente
y por escrito, dentro del plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente en que se lleven a cabo las acciones tomadas y ejercidas con motivo de
su cargo, directamente al Presiente Municipal y a las Unidades o instancias que
resulten competentes.

Articulo 68.- El Titular de la Direccion de Obras Publicas, para el desahogo de sus
funciones, atribuciones y obligaciones contara con el auxilio de: La Coordinacion

de Electrificacion; Encargada primordialmente de atender lo relacionado a la
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electrificacion y alumbrado publico, asi como el mantenimiento requerido para el

correcto funcionamiento de los sistemas y equipo de suministro eléctrico.
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Estructura organica

1. Director general de Desarrollo Urbano, Obras Publicas, Servicios Publicos y

Ecologia

1.1 Ayudante General
1.2 Secretario (a)
1.3 Auxiliar de Obras
1.3.1 Supervisor de Obra

1.3.1.1 Secretario

1.3.1.2 Coordinador de electrificacion.

1.4 Coordinador de desarrollo urbano
1.4.1 Notificadores

1.5 Coordinador de Servicios Publicos
1.5.1 Encargado de Pante6n
1.5.2 Electricista
1.5.3 Chofer
1.5.3 ayudantes generales

1.6 Auxiliar de Ecologia

1.6.1 Jardinero
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Organigrama de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Director de
Desarrollo Urbano,
Obras Publicas,
Servicios Publicos y
Ecologia

Desarrollo Obras Pblicas ;e__ls 11}‘10_. A]Iil}ﬂlmlo 'de
[II'banO ublicos cologia

Coordinador dg
Servicios Jardinero
Publicos

Encargado de
Panteon

concursos

Coordinador dg
Electrificacion
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Funciones

DIRECCTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO.

No.

Descripcion.

1

Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales y
ecoldgicas; convenir con otras autoridades el control y la vigilancia sobre la
utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales; intervenir en la
regularizacién de la tenencia de la tierra urbana; planificar y regular de
manera conjunta y coordinada el desarrollo de las localidades conurbadas.

Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la
recuperacion de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica,
mantenimiento, sostenibilidad, control y la apropiacidén social de éstos.

Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad

Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los
requisitos de licitacion y otros que determine la ley de la materia

Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México

Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados.

Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables

Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra
publica.

Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa
General de Obras Publicas, para la construccion y mejoramiento de las
mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el
Plan de Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y prioridades del
Municipio y vigilar su ejecucion.

10

Otorgar licencias y permisos para construcciones privadas y para el
funcionamiento de unidades econémicas o establecimientos destinados a la
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enajenacion, reparacion o mantenimiento de vehiculos automotores usados
y autopartes nuevas y usadas.

11

Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera
coordinada con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la
planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion,
ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales
aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones
técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados

12

Supervisar la elaboracién del presupuesto anual de la Direccién de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano para someterlos a aprobacion del
ayuntamiento

SUPERVISOR DE OBRA

No. | Descripcién

1 Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su
cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso

2 Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realice conforme a la legislacion y normatividad en materia de obra publica

3 Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion

4 Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos
gue para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva,
vigilando su correcta ejecucion

5 Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracion que
hayan sido adjudicadas a los contratistas

NOTIFICADOR

No. | Descripcién

1 Verificar las obras particulares sin permisos de construccion

2 Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos

3 Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano
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Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion
y demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas

Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos
y programas previamente establecidos , coordinandose, en su caso, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales,
Estatales y municipales concurrentes

(o]

relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas

Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas

AUXILIAR DE OBRAS

No. | Descripcion

1 Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados,
gque aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén
consideradas en el programa respectivo

2 Elaborar expedientes técnicos de obra, concursos de obras federales,

manejo en COMPRANET, estatales, contratos, informes mensuales de
obra al OSFEM, reportes de SIAVAMEN, reportes al postal de hacienda
(PASH).

AUXILIAR DE ECOLOGIA

No. | Descripcién

1 La elaboracion de documentos de poda y derribo asi como documentos de
Factibilidad Ecol6gica

2 Atender a la ciudania por quejas y denuncias de quema de basura y
tiraderos clandestinos

3 Solicitar apoyo a derribo y poda, asi como asesores juridicos para las

notificaciones
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COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

No.

Descripcion

1

Planear, organizar y controlar las actividades del departamento de bacheo,
el cual se encarga de realizar las reparaciones de pavimento en las
principales calles, avenidas, accesos a las escuelas y accesos principales a
este municipio

Planear, organizar y controlar las actividades del departamento de
alumbrado publico del Municipio en donde le corresponde la iluminacién de
todas las calles, avenidas y areas publicas, manteniendo en condiciones de
operacion el sistema del alumbrado publico del Municipio.

Realizar la elaboracién de dictimenes de autorizacién de alumbrado publico
de fraccionamientos de nueva creacion.

Planear, organizar y ejecutar programas de alumbrado y/o electrificacion en
colonias y comunidades rurales

Revisar y autorizar los programas de capacitacion de las aéreas a su cargo

o Ol

Elaborar y evaluar mensualmente las metas y avances de los programas
operativos

Verificar y supervisar el cumplimiento de los servicios publicos municipales
concesionados y que estos se lleven a cabo con la calidad, eficiencia,
tiempo y forma de las obligaciones contraidas.

Proporcionar servicios eficientes de calidad, con responsabilidad,
trasparencia y profesionalismo basados al plan de desarrollo municipal y al
plan de desarrollo urbano en materia de servicios publicos

Coordinar y supervisar la elaboracion de informes enviados al 6rgano
Superior de Fiscalizacién del Estado que guarda la aplicacion de los
recursos entregados a esta area.

10

Compilar, analizar y sintetizar informacién administrativa y operativa
generada en la direccion para la elaboracion de informes a nivel Direccion,
destinados a areas como Presidencia, Secretaria del H. Ayuntamiento y
otras dependencias.

ENCARGADO DE PANTEON

No.

Descripcion

1

Supervisar que el pantedn se encuentre en buen estado, limpio y adecuado
para cualquier servicio a prestar.
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2 Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades mensual y

anual del departamento con base a las instrucciones del Coordinador de
Servicios Publicos.

3 Controlar y evaluar actividades del personal del departamento en lo
referente al mantenimiento y conservacion de panteones.

4 Supervisar se cumplan los planes y programas de trabajo de acuerdo a las
ordenes recibidas.

5 Atender oportunamente los requerimientos y recomendaciones de las
autoridades competentes

6 Reglamentar el funcionamiento del pante6n municipal, ademas de plantear
una soluciéon al limite de capacidad de ocupacion del actual pantedn
municipal

7 Elaborar un reglamento de operacién del panteén municipal.

8 Realizar una enumeracion de las lapidas y fosas del pantedn municipal.
Para su rapida ubicacién tanto administrativamente como de los familiares

9 Proporcionar a la poblacién el lugar o espacio fisico para llevar a cabo
inhumaciones, exhumaciones y cremaciones

10 | Realizar un censo de fosas y capillas existentes, anualmente del pantedn
de municipal

11 | Tener un control de los panteones comunitarios que existen en el municipio

de Tezoyuca

ELECTRICISTA

No.

Descripcion

Instala, mantiene y repara maquinas y motores eléctricos monofasicos

Determina el amperaje eléctrico que ameritan los motores

Instala lamparas de todos los tipos requeridos.

Conecta los cables a las redes respectivas

Realiza acometidas eléctricas por tanquillas

Repara breakers principales

Repara contactores, temporizadores

Checar las condiciones eléctricas de equipos y artefactos

Realiza mantenimiento de postes para alumbrado

PROOINO|JAWINEF

0

Ubica el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos
eléctricos
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11 | Instala controles para motores eléctricos
12 | Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros que
lo requieran
13 | Fabrica arrancadores, estrella, triangulo y reversibles
14 | Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion
15 | Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
16 | Elabora informes periddicos de las actividades realizadas
17 | Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
JARDINERO
No. | Descripcion
1 Desfonde, cavado y escarda a maqguina
2 Preparacion de tierras y abonos
3 Arranque, embalaje y transporte de plantas
4 Plantacion de cualquier especie de elemento vegetal
5 Recorte y limpieza de ramas y frutos
6 Poda, aclarado y recorte de arbustos
7 Preparacion de insecticidas y anticriptogamicos y su empleo
8 Proteccién y entutoraje de arboles, arbustos y trepadoras, etc
9 Utilizar y conducir tractores, maquinaria y vehiculos con permiso B
10 | Riegos automatizados
11 | Planear recorridos semestrales en la zona centro del municipio para detectar
arboles secos, plagados o que representen un peligro para la ciudadania
CHOFER
No. | Descripciéon
1 Transportar a los funcionarios de la Personeria Municipal donde le indiquen,
en cumplimiento de sus funciones
2 Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue
3 Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion
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4 Colaborar recogiendo y/o llevando a la Personeria Municipal la

correspondencia de la oficina asignada

5 Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y
reparacion de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el
mismo y en caso de ser necesario realizar algun tramite ante compafiias
aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacion necesaria

6 Llevar un registro mensual de las salidas del vehiculo

7 Informar oportunamente a la Personeria Municipal toda colision o accidente
de transito que se presente en cumplimiento de sus funciones

8 Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes

9 Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial vy
prevencion de accidentes y demas normas de transito

10 | Atender a la correcta distribucién de la correspondencia que se le
encomiende

11 | Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el
transito del vehiculo como la licencia de conduccion y los seguros exigidos
por el Intra y la Secretaria de Transito y Transportes

12 | Cuidar el vehiculo mientras permanece estacionado

13 | Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, dentro del vehiculo

14 | Cumplir con las disposiciones impartidas en materia de tipo administrativo o
en relacién a su cargo, que propendan por el bien de la administracién

15 | Comunicarse periédicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera
del municipio

16 | Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.

AYUDANTE GENERAL

No.

Descripcion

1

Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el
Municipio, incluyendo la conservacién y mantenimiento de edificios,
monumentos, calles, parques y jardines.

Revisar la integracion de los expedientes técnicos administrativos de cada
una delas obras de mantenimiento o rehabilitacion que se le asignen a las
direcciones

Archivar documentacion

AW

Revisar tramites que llegan a la direccion

195



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA Tezoyuca
DIRECCION DE OBRAS \&/ ot VoM s
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO.
Lugar y fecha de | Primera revision: 31- Responsable de la | Clave de formato:
elaboracion: Tezoyuca | 01-2018 validacién: Director de | DO/101/DDE/2017/001
Estado de México, 30- | Segunda revision: obras pablicas y | Elaboré: Mario Emilio Carrillo
04-2017. desarrollo urbano , Ing., | Gallegos, Ernesto Espinosa
Saul Jiménez Valencia Fernandez.

5 Atender, acatar y obedecer todas las tareas asignadas por el Director de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

6 Apoyar en reuniones de trabajo al director

SECRETARIO

No. | Descripcién

1 Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bithcoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones
legales aplicables

2 Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras,
los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras
pUblicas municipales

3 Contestaciones a los oficios que llegan a la direccion

4 Reportes de ingresos que genera el area.

5 Manejo del portal de SAIMEX e IPOMEX de gobierno.

6 | Ordenes de pago

7 Proporcionar Informacion

8 Recepcidn de documentos para licencias de barda perimetral

Descripcion de puestos

Nombre del puesto Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Nombre de la Dependencia | Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca
A quien Reporta Presidente Municipal
A quien supervisa Area de Desarrollo Urbano, Obras Publicas,

Servicios Publicos y Ecologia
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Especificaciones del Puesto

Criterios

Medida

Estudios.

Maestria o Licenciatura en Ingenieria Civil,
Arquitectura, Desarrollo Sustentable.

Conocimientos:

Conocimiento en las ciencias basicas,
Arquitectura, Industriales y Ecologicas.

Habilidades

Capacidad de andlisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas en materia
urbana, ecolégica sentido de organizacion,
vocacion y adaptable a los grupos de trabajo.

Nombre del puesto

Supervisor de Obra

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

A quien supervisa

Auxiliares, Ayudantes Generales y Secretario

Especificaciones del Puesto

Criterios

Medida

Estudios.

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura,
Desarrollo Sustentable.
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Conocimientos:

Conocimiento en las ciencias basicas,
Arquitectura, Industriales y Ecoldgicas.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas en materia
urbana, sentido de organizacion, vocacion y
adaptable a los grupos de trabajo.

Nombre del puesto

Notificador

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

A quien supervisa

Auxiliares y Secretario

Especificaciones del Puesto

Criterios

Medida

Estudios.

Licenciatura en Derecho, Ingenieria Civil,
Arquitectura, Desarrollo Sustentable.

Conocimientos:

Conocimiento en Leyes, Reglamentos Industriales
y Ecoldgicos.

Habilidades

Capacidad de analisis para dar soluciones
practicas a los problemas en materia urbana,
sentido de organizacion, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo.
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Nombre del puesto Auxiliar de Obras

Nombre de la Dependencia | Direccidén de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Supervisor de Obra, Notificador

A quien supervisa Ayudante general

Especificaciones del Puesto

Criterios Medida

Estudios. Preparatoria.

Conocimientos: Bésicos.

Habilidades Interés proactivo, sentido de organizacion, y

adaptable a los grupos de trabajo.

Estudios. Preparatoria.

Conocimientos: Bésicos.

Habilidades Interés proactivo, adaptable a los grupos de
trabajo.
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Nombre del puesto

Auxiliar de Ecologia

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Supervisor de Obra, Notificador

A quien supervisa

Ayudante general

Especificaciones del puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Preparatoria.

Conocimientos:

Basicos. Area bioldgica

Habilidades

Interés proactivo, sentido de organizacion.

Nombre del puesto

Coordinador de Servicios Publicos

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Supervisor de Obra, Notificador

A quien supervisa

Ayudante general
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Especificaciones del Puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Preparatoria.

Conocimientos:

Basicos.

Habilidades

Interés proactivo, sentido de organizacion.

Nombre del puesto

Encargado de Panteon

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Coordinador de Servicios Publicos

A quien supervisa

Ayudante general

Especificaciones del Puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Secundaria o Primatria.

Conocimientos:

Bésicos.

Habilidades

Interés proactivo.
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Nombre del puesto

Electricista

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Coordinador de Servicios Publicos

A quien supervisa

Ayudante general

Especificaciones del Puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Secundaria o Primaria.

Conocimientos:

Basicos.

Habilidades

Interés proactivo.

Nombre del puesto

Jardinero

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Coordinador de Servicios Publicos, Auxiliar de
Ecologia

A quien supervisa

Ayudante general
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Especificaciones del Puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Secundaria o Primaria.

Conocimientos:

Basicos.

Habilidades

Interés proactivo.

Nombre del puesto

Chofer

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Supervisor de Obras, Notificador, Coordinador de
Servicios Publicos, Auxiliar de Ecologia

A quien supervisa

Ayudante general

Especificaciones del puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Secundaria o Primaria. Licencia de Conducir
Obligatoria

Conocimientos:

Basicos, reglamentos de transito.

Habilidades

Interés proactivo.
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Nombre del puesto

Ayudante General

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Supervisor de Obras, Notificador, Coordinador de
Servicios Publicos, Auxiliar de Ecologia, Chofer,
Jardinero

Especificaciones del Puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Primaria o Secundaria.

Conocimientos:

Basicos.

Habilidades

Interés proactivo.

Nombre del puesto

Secretario (a)

Nombre de la Dependencia

Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas,
Supervisor de Obras, Notificador.
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| A quien supervisa

| Ayudante general

Especificaciones del Puesto:

Criterios

Medida

Estudios.

Preparatoria, Técnico en informatica.

Conocimientos:

Uso de Office, conocimiento y uso de herramientas
de internet.

Habilidades

Interés proactivo, trabajo bajo presion
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Directorio.
Ing. Saul Jiménez Valencia
Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

C. Miguel Angel Quintero Duran.
Auxiliar de Obras.

C. Jer6onimo Vera Ramos.
Coordinador de Servicios Publicos.

C. Hilario Palafox Jiménez.
Auxiliar de Ecologia

Daniel Portugués Acosta.
Secretario
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Nombre de unidad.

- Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Razén Social.

- H. Ayuntamiento de Tezoyuca
Numero de Teléfono.

- 5949564032 ext. 105.
Tipo de Establecimiento.

- Fijo.
Direccion

- Avenida Pascual Luna No. 20, Barrio la Asencion, Tezoyuca Estado de

México.

Nombre de asentamiento Humano.

- Centro.
Clave Entidad

- 15

Clave Municipio
- 101
Localidad

- Tezoyuca Estado de México.
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Presentacion

El presente Manual de Organizacion constituye una disposicion administrativa de la
administracion publica del municipio de Tezoyuca, Estado de México. En este
Manual se dan a conocer las atribuciones que corresponde realizar a la Direccion
de Desarrollo Econdmico. Asimismo, en estricta observancia de tales atribuciones,
se define la estructura de la organizacion referida, se asignan funciones individuales

y se describen los perfiles que deben cumplir los integrantes de la organizacion.

La Direccion de Desarrollo Econémico es la dependencia encargada de
disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos
remunerados. Es la entidad municipal responsable de administrar la materia; dirigir
los programas, obras y acciones promotoras del desarrollo econémico municipal;

asi como la gestion para la creacién de empresas dentro del Municipio.

Con la aplicacion del presente manual se proyecta la eficiencia de las labores
del personal de nuevo ingreso, asi como las del personal con antigiedad en el area.
Especial énfasis se da a los procesos de simplificacion y modernizacion
administrativa, asi como al establecimiento y operacién del Sistema de Apertura

Réapida de Empresas en funcién de la politica estatal mexiquense.

Cabe seialar que el presente Manual de Organizacion de la Direccion de
Desarrollo EconGmico constituye un instrumento en constante revision y ajuste. En
tal sentido, segun el dinamismo de las mismas de sus atribuciones, se prevé el
redisefio estructural periodico y la consecuente reforma de perfiles y funciones

individuales.

209



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018
MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA Tezoyuca
DIRECCION DE gﬁ/ e o
DESARROLLO
ECONOMICO
Lugar y fecha de | Primera revision: 31- Responsable de la | Clave de formato:
elaboracion: Tezoyuca | 01-2018 validacién: Director de | DO/101/DDE/2017/001
Estado de México, 30- | Segunda revision: desarrollo  econdémico, | Elaboré: Mario Emilio Carrillo
04-2017. Lic. en T. Esperanza | Gallegos, Ernesto Espinosa
Vasquez Ayala. Fernandez.

Mensaje politico y compromiso politico

Este Gobierno estd comprometido en cumplirles a las ciudadanas y ciudadanos.
Mediante varias acciones vamos asegurar la rendicion de cuentas, el sentido del
orden y la trasparencia en la informacion, pues consideramos que son condiciones
indispensables para un buen gobierno. No le damos la espalda a los desafios, pero
entendemos que para construir un futuro hay que basarnos en las fortalezas de sus
comunidades. No hemos ignorado las carencias, pero las enfrentamos con
realismos y propuestas. Estamos conscientes de que no hay espacio para la
imprudencia. Los recursos son escasos Yy por ello deben ser usados con gran
responsabilidad. Frente a ello, actuamos con solvencia administrativa, prudencia
politica y a las exigencias financieras que enfrenta el municipio. Los grandes
cambios no suceden de inmediato, incluso lo dificil se puede volver sencillo.
Expresamos con claridad lo que podemos hacer y decimos cuales son los
compromisos que vamos a cumplir. Nuestra tarea es cumplir con un compromiso
gue tiene la mirada puesta en un futuro que vamos a construir cada dia. Por esto
hemos decidido a imprimir una nueva dindmica a la Administracion Publica y
construir una relacion fundada en la corresponsabilidad entre sociedad y gobierno,
entre la Federacion, el Estado y Municipio.

Este Gobierno, alienta la participacion ciudadana y promueve el
fortalecimiento de sus organizaciones. Somos y seremos un gobierno con rumbo y
vinculado a la gente. El plan municipal de desarrollo no va a ser letra muerta sino
un documento vivo que responda y se adapte permanentemente a los cambios que

experimente la realidad municipal. No es una carta de buenos deseos, antes bien,
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es una ruta con sefales bien delimitadas. Asi se define un gobierno moderno, un

gobierno que debe cumplir las metas que se propone atender.

La sociedad de hoy, informada y exigente, no quiere solo buenas intenciones,
gue se guedan en el olvido, quiere resultados concretos, generado de propuestas
responsables, accesibles de llevar a cabo y con acuerdo de la sociedad. Solo asi
es posible recuperar el valor de las ideas como fuerza de trasformacion social. El
punto de partida son los compromisos y propuestas que se generaron durante la
campanfa electoral los cuales han sido enriquecidos con valiosas aportaciones de
todos los sectores sociales del municipio. Creemos profundamente en las
propuestas concretas, porque son resultado de la participacién de los distintos
sectores de la sociedad.

Antecedentes

El desarrollo econémico es una atribucién municipal ejercida desde los inicios de la
vida nacional. Segun la ley que organiz6 a los ayuntamientos del Estado de México
desde 1825, entre las funciones municipales fue considerada: fomentar la economia
(Salinas, 1999: 69). En paralelo al fomento econdmico, las instancias municipales
siempre se han ocupado de regular y vigilar las unidades industriales y comerciales
de sus jurisdicciones, conjuntando asi dos funciones de potenciales
contradicciones: fomentar y regular. En 1993, con la promulgacion de la nueva Ley
Organica Municipal del Estado de México, se enfatiz6 la accidon coordinada estatal-
municipal mediante la suscripcion de convenios. Esa accion coordinada ha
privilegiado el fomento econdmico mediante la desregulacion y la simplificacion

administrativa.
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El Municipio de Tezoyuca, Estado de México, fue erigido por decreto nimero
114 del Congreso Local, de fecha 23 de abril de 1869. La actividad industrial
municipal se basa en la fabricaciébn de carrocerias y en el reciclaje de residuos
industriales. La actividad minera contempla la extraccién de Tezontle, la actividad
artesanal se sustenta en la fabricacion de adornos de festéon. Por su parte, la
poblacion del municipio despliega movilidad al laborar en municipios cercanos y en

la Cuidad de México.
Legislaciéon

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Fomento Econdmico del Estado de México.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Bando Municipal de Tezoyuca.

212



H. AYUNTAMIENTO DE TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO 2016-2018
MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA Tezoyuca
DIRECCION DE gﬁ/ e o
DESARROLLO
ECONOMICO
Lugar y fecha de | Primera revision: 31- Responsable de la | Clave de formato:
elaboracion: Tezoyuca | 01-2018 validacién: Director de | DO/101/DDE/2017/001
Estado de México, 30- | Segunda revision: desarrollo  econdémico, | Elaboré: Mario Emilio Carrillo
04-2017. Lic. en T. Esperanza | Gallegos, Ernesto Espinosa
Vasquez Ayala. Fernandez.

Atribuciones

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
Republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre.

LEY FEDERAL PARA EL FOMENTO DE LA MICROINDUSTRIA Y LA ACTIVIDAD
ARTESANAL.

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 7o.- La Secretaria, con la participacion, en su caso, de las demas
dependencias y entidades competentes de la Administracion Publica Federal, asi
como de los Gobiernos de los Estados y Municipios, procurara la aplicacion y

vigilara el cumplimiento de esta Ley y, en patrticular, realizara lo siguiente:

I.- Determinar las actividades que sea mas conveniente desarrollen las
microindustrias y sefialar las zonas prioritarias para su instalacion, a fin de otorgar

mayores estimulos;

Il.- Fomentar la agrupacion de empresas de microindustrias para obtener
financiamientos, establecer sistemas de ventas y compras en comun de materias
primas y productos y, en su caso, prestacion de servicios de subcontratacion y

maquila;

lll.- Elaborar programas de difusién, gestion, formacién y capacitacion empresarial,
asi como de servicios de extensionismo, para identificar y resolver problemas

relacionados con la organizacion, produccion y mercado de las microindustrias;
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IV.- Impulsar las tareas de investigacion y de aplicacion de técnicas de
mejoramiento para el fomento y desarrollo de la produccion artesanal; y Fraccion
adicionada DOF 22-07-1991. Reformada DOF 18-01-2012

V.- Promovera la participacion del sector turistico en el desarrollo de acciones que
permitan a las microindustrias en regiones turisticas mejorar su desempefio en la
produccion artesanal. Fraccion adicionada DOF 15-12-2011. Reformada DOF 18-
01-2012

CAPITULO VII DE LA COORDINACION CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ARTICULO 44.- Dentro del marco del sistema nacional de planeacion y de
conformidad con los acuerdos que se celebren, se estableceran las bases de
coordinacion entre la Federacién, los Estados y Municipios, a fin de impulsar el
establecimiento y apoyar el fortalecimiento de empresas microindustriales,
orientado hacia una eficiente descentralizacion de la planta productiva y un
desarrollo mas equilibrado. Cuando para impulsar y apoyar a las empresas
microindustriales se requieran adecuaciones a las disposiciones legales o
administrativas locales, se recomendaran las modificaciones por los conductos

correspondientes.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
TITULO SEGUNDO

DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Articulo 18.- Corresponde al Estado procurar el desarrollo integral de los pueblos y

personas, basado en el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
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cuidando la integridad de los ecosistemas, fomentando un justo equilibrio de los
factores sociales y econémicos, de manera que no se comprometa la satisfaccion

de las necesidades de las generaciones futuras.

LEY DE FOMENTO ECONOMICO DEL ESTADO DE MEXICO.
CAPITULO SEGUNDO
De las Autoridades de Fomento Econémico

Articulo 4.- Son autoridades para los efectos de la Ley, el Ejecutivo del Estado, a
través de la Secretaria y la Secretaria de Finanzas, asi como las dependencias y
organismos que tengan a su cargo el cumplimiento de determinadas funciones
vinculadas con la gestién empresarial. Al Consejo correspondera coadyuvar con

dichas autoridades en el desarrollo de esas funciones.

Los municipios realizaran acciones de fomento econdmico que sean congruentes
con las previstas en la Ley, el Plan de Desarrollo del Estado de México y los Planes

Municipales de Desarrollo aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES DE FOMENTO ECONOMICO

Articulo 4.- Son autoridades para los efectos de la Ley, el Ejecutivo del Estado, a
través de la Secretaria y la Secretaria de Finanzas, asi como las dependencias y
organismos que tengan a su cargo el cumplimiento de determinadas funciones

vinculadas con la gestibn empresarial. Al Consejo correspondera coadyuvar con
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dichas autoridades en el desarrollo de esas funciones. Los municipios realizaran
acciones de fomento econémico que sean congruentes con las previstas en la Ley,
el Plan de Desarrollo del Estado de México y los Planes Municipales de Desarrollo

aplicables.
Articulo 5.- Las autoridades promoveran las acciones que sean necesarias para:

|. Disefiar e implementar politicas publicas que estimulen la inversién y generen
empleos bien remunerados, mediante el fortalecimiento de la alianza estratégica

entre el Gobierno y los sectores social, académico y empresarial,

Il. Generar politicas publicas que logren atraer inversiones productivas al Estado,
para lo cual promoveran el disefio y aprobacion de incentivos que tengan un

respaldo institucional claro y transparente;

lll. Disefar, promover, identificar y/o establecer mecanismos e instrumentos

financieros para el fomento de la inversion productiva en el Estado;

IV. Disefar estrategias de fomento de los sectores econdémicos estratégicos del
Estado, a efecto de proveer a su fortalecimiento y consolidacion como motor

fundamental de la economia;

V. Identificar, con la participacion municipal correspondiente, la vocacion productiva
de los municipios y regiones del Estado, a fin de disefar las estrategias y lineas de
accion necesarias para lograr su crecimiento economico, como uno de los

fundamentos del desarrollo econémico del Estado;

VI. Disefiar y establecer programas y mecanismos tendentes a la coordinacion de

acciones que sirvan al objetivo de vincular las necesidades del sector productivo
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con el conocimiento cientifico y tecnoldgico desarrollado en la Entidad para impulsar
y consolidar el desarrollo econdmico y la competitividad basado en el conocimiento;

VII. Promover el desarrollo cientifico y tecnoldgico, asi como la transferencia del

conocimiento, como pilares del desarrollo econémico y la competitividad del Estado;

VIll. Fomentar el desarrollo industrial de manera ordenada, mediante el

establecimiento de parques y zonas industriales en las distintas regiones del Estado;

IX. Estimular la iniciativa emprendedora para el disefio de proyectos productivos
industriales, comerciales o de servicios, asi como para su establecimiento,
fortalecimiento y/o consolidacion, mediante el otorgamiento de asesoria,
capacitacion, acceso al financiamiento, en su caso, y el establecimiento de canales

para la comercializacién de los bienes y servicios que se produzcan en el Estado;

X. Promover la creacion y desarrollo de MIPYMES en el Estado, mediante el impulso

de acciones e instrumentos de asesoria y financiamiento;

XI. Impulsar el desarrollo de cadenas productivas, mediante la identificacion de
lineas de proveeduria tanto para el Gobierno, como para las empresas instaladas

en el Estado;

XIl. Impulsar el desarrollo de la infraestructura de comunicaciones, transportes,
comercial, de servicios, de logistica, y otras que sean necesarias para lograr el

desarrollo econémico del Estado;

XIll. Promover la comercializacion de los productos y servicios generados en el

Estado, en el mercado estatal, regional, nacional e internacional,
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XIV. Estimular el comercio exterior, mediante la identificacion de la oferta exportable
de bienes y servicios producidos en el Estado, y la definicién de los apoyos que se

requieran;

XV. Integrar los registros que sean necesarios para proveer informacion econémica

oportuna para la planeacion y promocion econémica y empresarial en el Estado;

CAPITULO SEGUNDO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 56.- La atencion de las gestiones empresariales que se realicen al amparo
del SAREMEX estara a cargo de los municipios, mediante el trabajo coordinado de

las dependencias involucradas.

LEY PARA EL DESARROLLO DE LA COMPETITIVIDAD DE LA MICRO,
PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA.

ARTICULO 130. La Secretaria promovera la participacion de las Entidades
Federativas, del Distrito Federal y de los Municipios, a través de los convenios que
celebre para la consecucion de los objetivos de la presente Ley, de acuerdo a lo

siguiente:

I. Un entorno favorable para la creacion, desarrollo y crecimiento con calidad de las

MIPYMES considerando las necesidades, el potencial y vocacion de cada region;

II. La celebracion de acuerdos con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, las Entidades Federativas, el Distrito Federal, los
Municipios o grupos de Municipios, para una promocion coordinada de las acciones
de fomento para la competitividad de las MIPYMES, que desarrollen las propuestas

regionales y la concurrencia de Programas y proyectos;
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LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 32.- Para ocupar los cargos de Secretario, Tesorero, Director de Obras
Publicas, Director de Desarrollo Econémico, o equivalentes, titulares de las
unidades administrativas y de los organismos auxiliares se deberan satisfacer los
siguientes requisitos:

I. Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;

II. No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comision publica.

[ll. No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite
pena privativa de libertad;

IV. Acreditar ante el Presidente o ante el Ayuntamiento cuando sea el caso, el tener
los conocimientos suficientes para poder desempefiar el cargo; contar con titulo
profesional o experiencia minima de un afio en la materia, para el desempefio de
los cargos que asi lo requieran;

V. En los otros casos, acreditar ante los mencionados en la fraccion anterior, contar
preferentemente con carrera profesional concluida o en su caso con certificacion o

experiencia minima de un afio en la materia.

TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
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DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la
administracion municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes

Dependencias:

IV. La Direccion de Desarrollo Econémico o equivalente.

Articulo 96 Quéter.- El Director de Desarrollo Econdmico o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

I. Disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos

remunerados;

II. Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia

administrativa para facilitar la actividad econémica;

[ll. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucién del programa de mejora

regulatoria que autorice el Cabildo en los términos de la Ley de la materia;

IV. Desarrollar e implementar las acciones de coordinacion que permitan la
adecuada operacion del Sistema Unico de Gestion Empresarial, de conformidad con
la Ley de la materia;

V. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de
México en coordinacién con los distintos 6rdenes de Gobierno en los términos que

establece la Ley de la materia;

En los casos en que no se haya celebrado convenio de coordinacion para la unidad
econdémica del Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México en

el municipio, se deberd establecer y operar una ventanilla Gnica que brinde
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orientacién, asesoria y gestion a los particulares respecto de los trdmites requeridos
para la instalacion, apertura, operacién y ampliacion de nuevos negocios que no

generen impacto regional,

VI. Desarrollar y difundir un sistema de informacién y promocion del sector

productivo del Municipio;

VII. Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que
se ofrecen en la localidad a la inversion productiva, en foros estatales, nacionales e

internacionales;

VIIl. Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos
productivos, para atraer capitales de inversion;

IX. Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de infraestructura

comercial e industrial;

X. Promover la capacitaciéon, tanto del sector empresarial como del sector laboral,
en coordinacion con instituciones y organismos publicos y privados, para alcanzar
mejores niveles de productividad y calidad de la base empresarial instalada en el

Municipio, asi como difundir los resultados y efectos de dicha capacitacion;

XI. Fomentar la creacion de cadenas productivas entre micro, pequefios y medianos

empresarios, con los grandes empresarios;

Xll. Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencion de una cultura de negocios

corresponsables de la seguridad, limpia y abasto cualitativo en el Municipio;
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XIl. Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para el
empleo de nuevas tecnologias, la vinculacién del sector con las fuentes de
financiamiento, la constitucion de cooperativas para el desarrollo, y el
establecimiento de mecanismos de informacién sobre los programas municipales,

estatales y federales, publicos o privados;

XIV. Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector,
capacitacion de sus integrantes y su participacion en ferias y foros, que incentive la

comercializaciéon de los productos;

XV. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del
Municipio;
XVI. Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en

mercados nacionales e internacionales;
XVII. Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion con las dependencias del

Ejecutivo Estatal que son responsables de la mejora regulatoria y fomento

econdmico en los términos que sefale la Ley de la materia;

XVIII. Conducir la coordinacion interinstitucional de las dependencias municipales a
las que corresponda conocer sobre el otorgamiento de permisos y licencias para la

apertura y funcionamiento de unidades econdmicas;

Para tal efecto, debera garantizar que el otorgamiento de la licencia no esté sujeto
al pago de contribuciones ni a donacién alguna; la exigencia de cargas tributarias,
dadivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicion sera sancionada
en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.
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XIX. Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Economicas de los
permisos o licencias de funcionamiento otorgadas a las unidades econdmicas
respectivas, asi como remitir dentro de los cinco dias habiles siguientes los datos
generados al Sistema que al efecto integre la Secretaria de Desarrollo Econémico,
a la Secretaria de Seguridad Ciudadanay a la Procuraduria General de Justicia del
Estado de México, la informacion respectiva;

XX. Las deméas que sefalen las disposiciones legales aplicables

REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO TERCERO DE LA IMPLEMENTACION DE LA MEJORA
REGULATORIA

Articulo 28.- Para el debido cumplimiento a las disposiciones de la Ley y el
Reglamento, y facilitar la implementacibn de la mejora regulatoria en las
dependencias y municipios, los titulares de las mismas deberan:

I. Celebrar Convenios de Coordinacion y/o Colaboracion;

Il. Designar a un enlace de Mejora Regulatoria, con nivel minimo de Director
General;

[ll. Constituir un Comité Interno de Mejora Regulatoria, y

V. Emitir los lineamientos para la operacion del Comité Interno. El acuerdo de
creacion del Comité Interno y los lineamientos para su operacion, seran publicados
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

BANDO MUNICIPAL DE TEZOYUCA.
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CAPITULO IV

DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES Y ORGANISMOS AUXILIARES
DESCONCENTRADOS

Articulo 41.- La Administracién Puablica Municipal Centralizada, para el despacho,
estudio y planeacion de los diversos asuntos municipales, esta integrada por las
siguientes Unidades Administrativas a nivel de Direccion:

Direccion de Desarrollo Economico;

CAPITULO VI

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 69.- EI Ayuntamiento, designara al Titular de la Direccion de Desarrollo
Econdmico, en términos de lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado

de México.

La Direccion de Desarrollo Econdémico, en relacion armonica a lo dispuesto por el
articulo 96 Quéater de la Ley Organica Municipal del Estado de México; desarrollara,
formular4 y ejecutard programas que tengan como finalidad, entre otros, el
desarrollo comercial, de servicios, industrial no contaminante, agropecuario,
forestal, artesanal y turistico en el Municipio, para lo cual, vincula estos programas
con los inversionistas nacionales y extranjeros, Camaras de Comercio o de
Industria, Instituciones Educativas, dependencias delos gobiernos federal, estatal o
de otros municipios. Promoviendo de manera especifica que los establecimientos
gue se asienten en el territorio municipal, sean potencialmente demandantes de
mano de obra y que en sus procesos de produccidn y servicios tengan el caracter

de sustentabilidad y armonia social. Ademas se llevaran a cabo acciones de mejora
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regulatoria, para fomentar el desarrollo socioeconomico y la competitividad del
Municipio, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 70.- La Direccién de Desarrollo Econémico coordinara a las Unidades que
les corresponda conocer sobre el otorgamiento de permisos y licencias para la

apertura y funcionamiento de unidades econdémicas.

Articulo 71.- El Titular de la Direccién de Desarrollo Econémica, para el desahogo

de sus funciones, atribuciones y obligaciones contara con el auxilio de:

El Instituto Municipal del Emprendedor; Encargado primordialmente de atender lo
relacionado a las convocatorias emitidas por el Instituto Nacional del Emprendedor.
El cual conducira sus acciones de forma coordinada y subordinada al Titular de la
Direccion de Desarrollo Econdmico, atendiendo las disposiciones dispuestas por el

Presente Bando, asi como aquella legislacion que resulte aplicable.
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Estructura organica

1. Director de desarrollo econémico.
1.1.Empleado 1 de la ventanilla de atencién empresarial.
1.2. Empleado 2 de la ventanilla de atencién empresarial.
1.3.Empleado del departamento de atencion industrial, comercial, artesanal y

de servicios.

1.4.Secretaria.

Organigrama

Director de
desarrollo
econdmico

Secretaria

Empleado del

Empleados (2) de
la ventanilla de
atencion
empresarial

departamento de
atencion industrial,
comercial,
artesanaly de

servicios
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Funciones
Director de Desarrollo Econémico
No. de Descripcién
Funcion
Proponer normas, manuales, procedimientos e instrumentos que
1 sean necesarios para la operacion interna y la ejecucién de planes,
programas y proyectos en la materia econémica
Elaborar su plan de trabajo anual con programas de fomento de la
2 industria, de impulso al pequefio comercio, asi como de la micro y
pequefia empresa
Gestionar ante las instancias publicas correspondientes los recursos,
3 medios y apoyos necesarios para el cabal cumplimiento de los
proyectos a nivel municipal
Establecer un padrén de las actividades econémicas que se ejercen
4 dentro del municipio, con el fin de hacer mas eficiente los trabajos de
gestion para apoyos y obtencion de recursos en beneficio de os
comerciantes.
5 Evaluar y dar seguimiento a tareas y proyectos programados dentro
de la Direccion
6 Actuar en acompafamiento de los habitantes que se dediquen a
alguna actividad econémica.
7 Dirigir, supervisar y promover el trabajo en equipo de quienes
conforman esta direccion
3 Coadyuvar en la toma de decisiones en la simplificacién de registros
y tramites
Representar a los grupos sociales organizados ante los diferentes
9 ordenes de gobierno e instituciones privadas de caracter nacional e
internacional, en la gestién y solicitud, para obtencion de recursos y
apoyos.
10 Las d_em_és gue en ambito de su competencia delegue la
superioridad
Empleado de ventanilla de atencion empresarial
No. de Descripcion
Funcion
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1 Llevar a cabo los registros y estadisticas sectoriales de desarrollo
econdmico y social del municipio.
2 Coordinar la recepcion de solicitudes de proyectos productivos.
Mantener actualizado el inventario de necesidades de desarrollo del
3 sector econdémico y formular las propuestas para la instalacion de
proyectos productivos.
Integrar expedientes técnicos de microempresarios que solicitan
financiamiento a fin de lograr un padron de las actividades
4 econdémicas y el numero de habitantes que se dedican a cada una
de ellas, dentro del municipio y hacer més eficiente el apoyo a estos
mismos
5 Participar en la organizacion social para el trabajo por sectores de
actividad econdmica.
6 Ejecutar acciones de asesoria técnica y financiera.
7 Las demés que disponga su inmediato superior.

Empleado del departamento de atencion industrial, comercial, artesanal y de

servicios

No. de
Funcién

Descripcién

1

Difundir los programas e instrumentos de apoyo a micro y pequefias
empresas

Establecer relaciones con las instancias federales y estatales, asi
como de organizaciones no gubernamentales de clase mundial, para
financiar los servicios empresariales: Secretara de Economia,
Secretaria del Trabajo entre otras.

Establecer estrategias de colaboracién con otros Municipios y
Estados para el intercambio de capital humano, con la finalidad de
enriquecer la experiencia laboral del trabajador beneficiario y mejorar
su desempefio en su empresa.

Promover siempre dentro de sus actividades el desarrollo
sustentable del municipio.

Coordinar la recepcion de solicitudes de proyectos productivos.

Ejecutar acciones de asesoria técnica y financiera.

~N oo b~

Ejecutar y promover ferias anuales del empleo en el municipio.
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Aplicar y promover cursos de autoempleo para desempleados ante
8 el servicio nacional de Empleo y el Programa de Apoyo a la
Capacitacion

Mantener ordenado y actualizado el padréon de los artesanos

9 productores para su eficiente manejo y consulta. Desarrollar las
demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
10 Las demas gue disponga su inmediato superior.
Secretaria
No. de Descripcién
Funcion
1 Coordinar la recepcion de solicitudes de proyectos productivos.
2 Atender llamadas telefonicas
3 Archivar documentos
4 Estar al pendiente de la tramitacién de expedientes
5 Atender visitas
6 Informar todo lo relativo al departamento del que depende
7 Las demas que disponga su inmediato superior.

Descripcion de los puestos

Nombre del puesto

Director de Desarrollo Econémico

Nombre de la
Dependencia

Direccion de Desarrollo Econémico

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Presidente Municipal

A quien supervisa

Ventanilla de atencién Empresarial.
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Departamento de atencion industrial, comercial,
artesanal y de servicios, Secretaria.

Especificaciones del Puesto

Criterios

Medida

Estudios.

Maestria o Licenciatura en Economia, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Econdmico-Administrativas.
Supervision de actividades econdémicas del municipio,
conocimiento en leyes y reglamentos en la materia.

Habilidades

Capacidad de analisis e interés proactivo para dar
soluciones practicas a los problemas en materia
econdmica, sentido de organizacion, vocacion y
adaptable a los grupos de trabajo.

Nombre del puesto

Empleado de Ventanilla de Atencion Empresarial

Nombre de la
Dependencia

Direccidon de Desarrollo Econémico

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Directora de Desarrollo Urbano

Especificaciones del Puesto
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Criterios Medida
Estudios. Licenciatura en Economia, Ciencias Politicas y Administracion

Publica, Administracion de Empresas, Administracion en su
defecto Bachillerato concluido.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Econémico-Administrativas.,
conocimiento en leyes, reglamentos en la materia, Programas
Federales, Estatales.

Habilidades

Capacidad de andlisis, proactivo para dar soluciones
practicas a los problemas en materia econémica, sentido
de organizacion, vocacion, Atencion al Ciudadano.

Nombre del puesto

Empleado del departamento de atencidn industrial,
comercial, artesanal y de servicios

Nombre de la Dependencia

Direccidon de Desarrollo Econémico

Area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta

Directora de Desarrollo Econdmico

A quien supervisa

Secretaria.

Especificaciones del Puesto
Criterios Medida
Estudios. Licenciatura en Economia, Administracién Publica,

Administracion de Empresas, Administracién, Derecho.

Conocimientos:

Conocimiento en Ciencias Sociales, Economico-
Administrativas. Supervision de actividades econdmicas del
municipio, conocimiento en leyes y reglamentos en la materia.
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Habilidades Capacidad de analisis e interés proactivo para dar

soluciones practicas a los problemas en materia
econdmica, sentido de organizacion, vocacion y
adaptable a los grupos de trabajo. Atencion al
Ciudadano, Empresas.

Nombre del puesto Secretaria

Nombre de la Dependencia | Direccion de Desarrollo Econdémico

Area de adscripcion H. Ayuntamiento de Tezoyuca

A quien Reporta Directora de Desarrollo Econémico, Empleado del
departamento de atencién industrial, comercial,
artesanal y de servicios.

Especificaciones del Puesto

Criterios Medida
Estudios. Técnica en Informatica Administrativa, Preparatoria o
Secundaria.
Conocimientos: Conocimientos Basicos, Técnico Administrativo.
Habilidades Interés proactivo para dar soluciones practicas a los
problemas, sentido de organizacion, vocacion y adaptable a
los grupos de trabajo.
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Directorio

Lic. en Turismo Esperanza Vasquez Ayala
Directora de Desarrollo Econémico.

C

Ventanilla de atencién empresarial

C

Ventanilla de atencion empresarial

C

Departamento de atencion industrial, comercial, artesanal y de servicios

C.
Secretaria
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Nombre de unidad.

- Direccién de Desarrollo Econdmico.

Razén Social.

- H. Ayuntamiento de Tezoyuca

NUmero de Teléfono.

- 5949564032.

Tipo de Establecimiento.

- Fijo.
Direccion

- Avenida Pascual Luna No. 20, Barrio la Asencién, Tezoyuca, Estado de México.

Nombre de asentamiento Humano.

- Centro.

Clave Entidad
- 15

Clave Municipio
-101

Localidad

- Tezoyuca.
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