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Volumen |
11 de marzo de 2023.

Organo Oficial del Ayuntamiente Constitucional de Polotitlan, México

CIUDADANA TERESITA SANCHEZ BARCENA, Presidenta Municipal
Constitucional de Polotitlan, Estado de México, con fundamento en los
articulos 122, 123, 124 y 128 fracciones lll, Xl y Xll de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Scberano de México; articulos 27, 28, 30, 30 Bis, 31
fraccion XXXV y 81 fraccion VIll, Xill de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; a sus habitantes hace saber:
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* Manual de Organizacion de Secretaria del Ayuntamiento.

* Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Pablicas.
* Manual de Qrganizacién de Turismo,

* Manual de Organizacién de Derechos Humanos.

* Manual de Organizacion de Administracion.

* Manual de Organizacion de Gobierno Electronico.

* Manual de Organizacion de Educacidn y Cultura.

* Manual de Organizacion de Control y Bienestar Animal.

* Manual de Organizacion de Oficialia Calificadora.

* Manual de Organizacion de Desarrollo Agropecuario.

* Manual de Organizacion de Servicios Publicos.

* Manual de Organizacion de Desarrollo Social.

* Manual de Organizacion de Defensoria de los Derechos de la Mujer.

* Manual de Organizacion de Deporte.

* Manual de Procedimientos de Control y Bienestar Animal.

* Manual de Procedimientos de Oficialia Calificadora.

* Manual de Procedimientos de Desarrollo Agropecuario.

* Manual de Procedimientos de Servicios Puablicos.

* Manual de Procedimientos de Desarrollo Social.

* Manual de Procedimientos de Atencidn a la Juventud.

* Manual de Procedimientos de Asuntos Indigenas.

* Manual de Procedimlentos de Defensoria de los Derechos de la Mujer.
* Manual de Organizacion de Deporte.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidn as un instrumento administrativo y nomative
de la Adminisiracién Publica del Municipio de Polotitian

En este manual de organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones, que
corresponde realizar a |2 Secretaria de Ayuntamiento; cuyo proposito es ser una
herramients de consulta diada para faciitar el conocimiento y desempefio de
funciones de los Servidores Publicos, al permitir tener una mayor certidumbra an
el desamcollo de sus aclividades y |a adecuada coordinacién entre las &reas,
delimitando sus responsabilidades.

AT IEE0EDS Portal Hidslgs Mo, F Plaga de ls Comtliugida,

AT IRE0TT n sputantilenl pulateion cpeellyem E Cedapda Cantra, Poleiiilin
Eaimeln i BlEvice © W B idR




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAMN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

il i T
i -

ol oy st

l.- ANTECEDENTES.

Un dia jueves dal mes de septiembre del afio de 1865, se integra el cabildo
formade por el Presidente Municipal Fortunato Garfias, siendo en ese entonces el
Secretano del Ayuntamiento, el C. Angel Alvarez.,

Debide al gran desamollo que logro el puebla, el Congreso del Estado

Lo eleva a3 la categoria de Municipalidad, segdin decreto numero 124 de fecha 27
de septiembre de 1875,

El 1* de octubre de 1878, por decreto se le otorga a la Cabecera Municipal el
rango de \illa, agregéndole al nombre de Folotitldn los calificativos "de la
llustracién” debido 2 sus condiciones de moralidad, culiura y amor al trabajo.

Fara &l logro de sus fines se prefende que con la aplicacion del presente manual,
se optimicen recursos, se eficiente las labores, se actualicen los procedimientos
que permitan brindar una mejor atencién y servicle a la ciudadania en general asi
como establecer procesos de simpiificacion y modernizacion administrativa,

Los Servidores Publicos reconoceran gue la sociedad ha depositade su confianza
an ellos, correspondiendo con agradecimiento odos aquelios beneficios que se
desprendan del desempefic de sus funciones. Deberén actuar con una actitud
sensible y solidaria, de respeto vy apoyo hacia la sociedad,

El Servidor Publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
toleranie. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
livertades y cualidades inherentes a la condicidon humana. Cumplir con la maxima
diligencia en el servicio que le sea encomendado v abstenerse de cualquier acto u
omision gue implique abusc o ejercicio indebido de un emplec, cargo o comisian.

Todas las decisiones y acciones del Servidor Plblico deben estar dirlgidas a la
salisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
interesas particulares ajenos al bienestar de la colectividad.
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Il.- BASE LEGAL

4 Constitucidn Politica de los Estados Unleos Meaxicanos, Diaro Oficial de a Fedemaddn, 5
de febrero de 1917, ¥ sus reformas y adiciones,

+ Ley General da Archives. Diaro Oficlal de la Federcion, 26 de abrl de 2008, y sus
refommas v adiciones,

+ Caonstitucidn Palitica ded Estade Libre v Soberano de México, Gaceta del Gobiemo dal
Estado die Méxco, de 10 de noviembre de 1817, v sus reformas v adiciones.

4+  Ley Organica Municipal del Estado de Méxco. Gaceta del Goblerno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, v sus refarmas y adicionas.

4 Ley de Documenios Administrativos @ Histdncos del Estado de México. Gaceta del
Goblemo del Eslado de México, 24de marzo de 1986, v sus reflomas v adiciones.

+ Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado v Municipios. Gacela del Gobiemo
del Estado da Méxica, 03 de agasio da 1988, v sus reformas v adiciones.

4 Ley de Responsablidades Administrativas del Estado de Mésxico y Municipios. Gacata del
Goblemo del Eslado de Maxico, 20 de mayo de 2017, y sus reformas v adicionas.

4 Ley de Trensparencia y Acceso 8 la informeciin Pablica del Estado de Mésxco y
hunicipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2016, vy sus
reformas v adiciones.

4+ Leyde Blenes dal Estado de México v sus Municipios. Gacaela de Gobierno del Estado de
hexico, OF marza 2000, ¥ sus reformas v adicionas,

4+ Cadigo Civil del Eslado de Méwico. Gacela de Gobierno dal Estado de México, 07 de junio
de 2002, v sus reflosmas v adiciones,

4 Codigo Adminisiratvo del Estado de México, Gaceta de Gobiemo del Estado de México,
13 da diclambre de 2001, y sus reformas v adicionas,

4 Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del
Estaco de México, ¥ de fabrero de 1997, v sus reformas v adiciones,

4 Cdadigo Financiero del Estado de Méxco y Municpios, Gaceta del Goblemo del Estado de
haxico, 9 de marzo de 1998, y sus reformas v adiclones.,

4 Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Concileacitn y Desincorporacion
de Bianss Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscallzables Municipales dal Estado
de México. Gacets del Gobieme del Estado de México, 11 de jullo de 2013,
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Lineamientos de Conind Financiers y Administrative para las Enfidedes Fiscalizables
Municipales del Estado da Médco. Gacela del Gobiemo del Estado de Mégoo, 11 de Julio
de 2013,

+ Bando Municlpal 2020, Gaceta Municipal, 5 de febreno de 2020.
+ Acuerdos de Caracter Municipal,

+ Y demés disposiclones legales federmales vo estatales aplicables.
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.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

El Thular de la Secrataria del Ayuntamésnio de Polotittdn, Estado de México, ausdbiara al
Ayuntamiznio v al Presklenta Munkcipal en &l mejor despacho de sus obligaciones atendiendo de
manara eficaz todos (os asuntos de cardcter administrativo gue s requiers.

Auxiliar al Presidente Municipal en ka direccidn de la Adminisiracion Intema del Municipio vigitando
el cumplimiento de los reglamentos v procurande que las enfidedes adminisiratives despache
pronto v eficazments los asuntos que les hayan sido encomendados,

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO,
CAPITULO QUINTO
Suplencia de los Miembros del Ayuntamiento.

Articulo 41.- Las faltas temporales del presidente municipal, que no excedan de quince dias, las
cubnrd el secretario del ayuntamiento, como encargado del despacho; las que excedan de aste
plazo y hesta por 100 dias serdn cublertas por un regider del propie ayuntamienio que se designe
por acuerde del cablido, a propussta del presidente municipal, qulen fungld como presidente
municipal por ministeric de lay,

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

Articulo 81,- La Secretaris del Ayunlamiento eslard a cargo de un Secretario, el que, sin ser
miembro del migmo, deberd Ser nombrade por &l propic Awuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal come ke marca el articule 31 de la presente ley. Sus faltas lemporeles serdn cublertas
por quien designe el Ayuniamiento v sus afribuciones son las siguientes:

|.  Asislic 8 1as Sesiones del ayuntamients y levantar las actas comespondientes;

.  Emitir los citatorios pam la celabracion de las sesiones de cabildo, convocadss
legalmenis
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Dar cuenta en & primera sesion de cada mes, del ndmere v contenido de los expedientes
pasadas & comsian, con mencidn de os gue hayan sido resuetlos ¥ de los pendienies,

.  Liever y conservar los libros de actas de cablido, obtenlendo s frmas de os aslstenies a
las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficlales emanados del ayuntamiento o cualqulera de
sUs mismbros;

Yl Tener asu cango el archivo general del ayuntamisnto;

Wil Controkar v distribulr ta corfespondencia oficial det ayuntamiento, dando cuenia diarka al
prasidenie municlpal para acordar su Farmile,

Wil Pubficar os reglamentos, circulaes v demas disposiciones municipales de obsenancia
general;

. Compllar leyes, decrefos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, droulares y
ordenes relativas a los disfinlos sectores de la adminisiracion pablica municipal;

H. Expedir las constancias de vecindad, de idenfidad o de ulima residencia que soficten las
habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las cerlificaciones ¥
demdas documenios pibficos que legalmente proceden, o ks gque acuerde el
ayuntamisnta:

Al Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asi como la ntegracion del sistema de informacidn inmpbdiaria,
fue contemple los blenes del dominio pablico y privedo, en un Emino quee no exceda de
un afio contado 2 partir de la instalacion del ayuntamiento v presentaro al cabildo para su
conocimients ¥ opinidn,

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cuakyuier concepto Dienes muebles o
inmuebles durante su elerclcio, deberd realizar la actualizacion del inventand geneml de
los biernes muebles e inmuebles v del sistema de informacidn inmoblliafa en un plazo de
clento veinle dias habiles a partir de su adguisicitn y presentar un informe timestral al
cabildo para su conocimiento y opinidn,

=, Imegrar un sistemna de informacion gue contenga daios de los aspectos socioeconomicos
b&sicos del municipio;
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CAPITULO DECIMO

Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones
Deal Defensor Municipal de Derechos Humanos

Articule 147 H.- La toma de protesta del Defensor Municipal de Derechos Humanos, se realizard
en sesidn de cablldo, an la que eslard presente la o ol Presidente de la Comision de Derachos
Humanos del Eslado de México o quien o reprasents.

La Secrelaria del Ayuntamiento, dard 8 conocer & los habitantes el nombramientn respectiva que
sg publicara en el drgano oficial de difusidn del municplo, ademas de emdar a la Comision de
Derechos Humanos del Estade de Mézice copia certificada en decumento fisice o elestrdnico del
acta de ks sesidn de cabilde cormespondiente al nombramiento. Se contard como copia cedificada
en documents electrdnico, para efectos del parrafo andefior, aguel instrumento en el gue consle ia
firma alscirdnica avanzada o el sello electrdnico del Sacretario del Ayuntamiento.

LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL
ESTADO DE MEXICO

CAPITULO SEGUNDO
De la Administracion de Documentos de los Sujetos Publicos

Archivos Municipales

Articulo 19.- El Archivo Municipal estard bajo & responsablidad del Secretanio dal Ayuntarmiento y
tendra las sigulentes funciones:

a) Recibir la documentacién fisica elecirénics, procediendo a si organizacién y resguardo en
los espacios & instrumantos tecnoldgicos que se desfinen para tal efecto.

b) Establecer una Henfificacién, clasificacidn y catalogacian de documenios a fin de que sa
proporcione &l seviclo de consulta con ka deblda oporiunidad v eficacia.

¢) Eslablecersa nexos operafivos con el Archivo General del Poder Ejeculivo y el Archivo
Histdrico def Estado, para efectos de clasificacidn, calalogacion y depuracidn de
documentos

d} Se procurard usar Wcnicas especklizadas en archivonomia, en tecnologias de la
informacidn, en reproduccidn v en consevacion de documenios, cuando esios contengan
matenas de interds administrative general, histdrico, institucional, o bien, para efectos de
segurikdad, sustibucidn de documentos o facilided de consulta,

&) Esiablecend nexos de coordinacidn con el Archiva General del Poder Ejecutivo, para efecio
da producir y publicar informacién de interéa general.
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BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2020

TITULO NOVENO
De la Administracidn Pablica Municipal

CAPITULC I
De la Secretaria del Ayuntamiento
Articulo BD.- El tular de la Secrelaris del Ayuntamients tendrd las sigulentes facultades:
L Agistir 2 las sesiones del ayuntamiznto y levantar ks actes correspondisnies.

Il. Emilir os citatorios para la celebracion de las sesiones de cablido, comvocadasz
legalmente;

. Walidarcon su firma, los documenios oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera
de sus miembios,

. Tenerasu cango el archivo general del avantamiento;
V.  Controlar y distribuir la comespondancla

Vi,  Compilar leves, decrefos, reglamentos, pemddicos oficlales del estado. clroulares y
ordenes relalivas a los dislintos sectores de la administrackan piblica municipal;

Wil. Expedir las constancias de vecindad que soficiten los habitantes del municipio, a 8
brevedad, en un plEzo no mayor de 24 horas, asi como las cerificaciones y demés
documenios pablicos gue legalmente procedan, o oS gue acuerde el ayuntamento,

Wil Serresponsable da la publicackn de la Gacela Municipal, asi como de las publicacionss
&n los estrados de los Ayuntamiznios; y

También tendrd las atdbuciones consagradas en el ariculo 91 de la Ley Orgénica
kunicipal del Estado de Méuxico.
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LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DEL
INVENTARIO Y LA CONCILIACION ¥ DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA LAS
ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO
DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

QCTAVD, = Cuande un senidar piblico se retire de su empleo, carge o comisidn, la enbidad
fiscalizable, e expedird su constanda de no adeudo de blenes por conducty del secretario del
ayuntamients, previe avise de las dreas del personal, de la unidad donde esfuve adscrito, de &
Contraloria intema vy del Deparlamenio de bignes mueblas.

caPiTULO XI
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

VIGESIMO PRIMERO. — El responsable de elaborar el inventario general de bienses =n sl
munigipio, es el secretade con la intervencion del sindico v la participactdn del Hiutar del drgane de
control intemo, quienes previaments realizara una revisién fislca de todos los bienes, al concluirio
daberan asentar sus firmas junfo con la del presidents v tesorero, la elaboracidn de esle imventano
58 realizarg dos weces al ano, &l primero @ mas tardar el oiimo dia hatdl del mes de junio, ef
segundo &l Ofimo dia habil del mes de diclemibne.

CAPITULO XII
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

VIGESIMO OCTAVO, - El responsable de ls elaboracidn del inventario general de hienes
inmushies municipales, ez el sscretario, con la intervencidn del sindico, v le parbcipecitn dal
conlbrakar inlerno, previamente realizardn una revisidn fisica de todos los bisnss inmuebles; al
concluirlo deberan asentar sus firmas junto con ia del presidente y tesorero,

CAPITULO XIil
DEL SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA

TRIGESIMO TERCEROD. — La inlegrackin de k& nformacitn a este sistema, se realizard en un
témmine que no exceda de un afio contado a partir de 2 instalacidn del ayuntamients ¥ presentando
gl cabildo para su conocimients v opinidn, en &l caso de que se adquisran bienes inmusbles e
deberd realizar a actualizacdn del inventario general ¥ del sistama da informacion inmobiliara en
un plazo de 120 dias habiles & pardr de su sdousicidn, presentando un informe fimestral al
cabildo; eslas acciones saran realizadas por el secretano v el sindico,
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CAPITULO XIX

DE LOS REQUISITOS PARA ADQUISICIONES
DE BIENES INMUEBLES

Seccion Primera
DE LOS BIENES INMUEBLES POR COMPRA

CUADRAGESIMO NOVEND. — Para adquirr bienes muables por compra, se deberdn satisfacer
log siguisnies requisitos:

V1.

El secrefaric o en su case el Director General, elaborara la aclualizacidn del invenlano de
inmusbles da manera mensial por e edquisicidn de los bienes v tendrd 30 dias habiles para su
registro respeciive en el invenlano de blenes musbles, asi como se deberd integrar un expediante
individual por bden.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1, Secretaria del Ayuntamiento
1.1 Junta Municipal da Reclutamianio

1.2 Cronista Municipal
1.3 Archiva Municipal

1.4 Bibloteca Municipal

V.- ORGANIGRAMA
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V1.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

El titular de la Secretaria de Ayuniamienio deberd asumir la responsabilidad del despacho
de los asuntos administrafivos, asi como apoyar al Presidente Municipal en la conduccidn
de la poiftiea interna, instrumentando lo necesario para responder con calided a lss
demandas cludadanas dentro de un marco de legakdad, de igual manera proveer de
asesoria léenica a las éreas administrativas de la Administracién Publica Municipal, de
acuardo a sus akibuciones.

FUNCIONES:

1. Omganizar las sesiones de Cablldo que hen de llevar 8 cabo lkos infegrantes del
ayuntamients, la convocatoria, los dictdmenes de ks comisionss edilicias y los proyectos
de actas.

2. Establecar ai resguardo los libros de actas v sus apéndices.

3. Ewvaluar de las disfintas Dependencias y Entidades de ka administracién los programas,

planes, proyectos, peliciones ciudadanas, convenios o cualguier ofro asunto que requiera
la aprobackén dal Syuntamisnto,

4. Instruir e registro y coordinar el andlisis, dictamen u opinién para ka aprobacidn de Minutas
Proyecte de Derecho que endé la Legislaiura del Estade para acuerdo y voto del
Ayuntamiento.

5. Coordinar el registro y seguimiento de los convenios con las diferenies entidades de los
gobiemos federal y estatal, los convenios de hermandad e Intercamblo cullural con
enlidades, municiplos, ciidades y organizaciones socales,

6. Suserbir todos los documentos oficisles emanades del ayuntamiento, del presents
municipal o de cuakjuiera de sus miembmos,

7. Organizar y aricular el inventano de bienes muebles & inmuebles del municipia.

&. Avalar los nombramientos, cencias y remociones de los senvidores pabicos que 2l cabildo
haya aprobade previamenta.

8. Insiruir la oportuna publicacin y difusién del Bando Municipal,

10. Qiganizar y supaivisar que se realicen los actos civicos gue deban conmemorarse segiln
&l calendario ofical.
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11. Proponer v coordinar las medidas de simplificacion edministrativa para el desempefio
adecuado de s funciones de las diferentes dreas dal ayuntamsento.

12. Coadyuvar con las auloridades comespondientes en el ambile de su competencia para
hacer respaetar las Leyes v Nomatividades dentro del Buriciplo,

13. Autorizar el Proyecto del Proyecto del Presupuesio de la Secretaria de Ayuntamianto.

14. Vigilar que los departamenios o Areas Adscritas a esta secretaria sjecuten los programas
aprobades por el ayuntamenio.

15. Adicular ks aciividades con los lulares de las demas dreas dependientes de la
Adminksiracidn Poblica Municipal, cuvando de W5 progiamas, ployecios y acciones a su
cargo asl lo requieran.

16. Desamodar todas aguellas funciones mherantes al drea de su compelencia, asl como las
demas quea sefalen las leyes y reglamentss viganles.,

1.1 JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO:;

Cumpdir cabal v eficazmente con B encomisnda que se ha asignado a la Junis Municipal de
Raclutamiesnio,

FUNCIONES:

1. Difundir y publicar, en los t&rminos de la Ley del Sewvicio Militar MNacional la cenvocatoria
del Registro comespondiente de k& inscripcidn para framétar la cartilla de |dentidad del
Senvicio Militar Nacional y hacera extensiva a todos los jJovenes en edad.

2. Promaover el empadronamuenio vy negistro de los mexicanos en edad para prestar el Semvicio
kllitar Nacional.

3. Expedir la Carfilla de identidad del Servicio Militar Macional.
4, Expedir la Constancia de No registro ante la Junta Municipal de Reclulasmiento.
5. Realizarla bisqueda de nimero de matricuta cuando al interesado asi lo solicite.

B. Ravisar la docomentacion gue prasenta el interesado para 1 elaboracion de la Carfiila de
Identidad del Servicio Militar.

7. Entregar la documentacidn elaborada & los filulares para 18 fima mespectiva y
posteriomente entregaria al inferesado.

B. Eleborar informe messual y entregaddo al Cuartel General de 1a 22/ Zona Militar,
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9. Elaborar la documentacidn por termino de inscripciin de los jovenes que tramitamon la
cartilla de identidad del Servicio Militar Macional v entregarta en el cuarel general de la
c2fa. Zona Militar conforme al calendario entregado,

10, Registrar a los jovenes que fu=ron enlistados en & Junta Municipal de Reclutamiento tanio
en Base de Dalos como en el Libro de Regisino,

11. Convocar a los jovenes que fueron enlistados en la Junta Municipal de Reclutamiento para
darles informacion que envia la 22/a. Zona Millitar.

12. Difundir en los estrados de la Secretarla de Ayuntamiento los istados de los fdvenes que
quidaron a disponibiidad de ta 225, Zona Willtarn, en siluackin de A" Desponibidad.

13. Resguardar la documentacidn que se uliliza para la expedicién de la Carfilla de ldentidad
del Sendcio Militar Macional.

14, Azisliv a capaciteckon o a reuniones cuando el Cuartel General de la 22/, Zona Milisar, asl
lo requiara.

15. Desarmrcllar las demés funciones inherentes &l drea de su competencia, 18s que sehalen las
dsposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Secretario ded

Ayuntamianio,
1.2 CRONISTA MUNICIPAL
OBJETIVO:

Lievar el regisiro de sus notables acaecidos dentra de la jurisdiccion tarforial del
Municipio, investigar, conservar, exponer y promover la historia y cuttura, proteger y
defender &l patimonio histdnco v cultural.

FUNCIONES:
I, Difundir A la poblacidn, 2 trawés de la namacidn escrta, folografica o
audiovisual los suceses historicos v de mayor relevancia gue heyan acontecido
en al municipio,

2. Coordinar, dirigir y supervisar el registro de sucesos nofables del murnicipio emn
relacién al Goblerno Municipal y Socedad en Genaral.

3, Difundir las remembranzas de fradiciones, fiestas, su gente v todos aquellos
acontecimienlos que escriban la histaria del Municipiao,

4. Actualizar & regisiro cronologico de los sucesos notables del Municipio.

5. Investigar, consamvar, exponar y promaver la cultura,
f. Elaborar la monografia del Municipio.

437 IGH0ATE Parvval Hidalgo Ma, T Plaza da [a Comstiiugien,

4272660271 n apustmailenlo gl sl s -gow Al E Eotanin Contra, Palotiilin,
Fuhadn il Mduicn ¢ 0 saian




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAM, ESTADO DE MEXICOD
i ADMINISTRACION 2022-2024

LU LI
by Y

1 i 1
L | e o

s e ' - ST e

7. Copllar radicionss ¥ leyendas o Cronicas.
& Llevar un registro de monumentos amueoldalcos, aristicos & histdicos,

9. Proponer al ayuniamienio modificacones de nombre del Municipio v de sirs
centros de poblacién, basdndose skempre en razones de indobe histonca v
sochal.

10. Proponer &l rescate, restauracion, ordenacidn v dilesion de los documentos
que =8 resguandan en el archivo histdrico Municipsl.

11. Las demds gque tHendan a fofaieces fa denbdad y el desamollo municipal, as
comd las que encormienda al Avuntamiento, el Presidente y ofras disposicones
legalas v reglamentzrias viganias,

13 ARCHIVO MUNICIPAL
OBJETING:

Impulsar la guarda, presencidn, control, manejo, depuracidn v plene aprovechamisnto
Institucional v Social del Archive Municipal, comprendiendo en este, a fodos los acemvos,
expedientes, documenios y registros de informacion gue hayan sido o sean producidos y
acumdados por las instiuciones plblicas, especialments oficinas del Ayuntamizsnta,
omanismos Sociales, privados y particulares en el desempefio de sus actividades y que
sean relevanies para el desamollo de éstos o para k& Imvestigachin y conocimbents de los
diversos aspecios de ka historla v [a realidad local ¥ nacional.

FUNCIONES:
1. Elaborary conducir las polificas generales del Archivo Municipal.

2. Mormar y asesorar en matera de administracién de documentos v archivos, a las
dependencias y entidedes de la administracién municipal.

3. Evaluar, seleccionar o incorporar la documentacion histirica del archivo de concentracidn
al archivo histdrico.

4. Establecer los ineamientos para ofrecer servicios para la reproducelén de los maleiales
que conforman sus acerves.

5. Desamollar los programes y acciones de conservaciin v restauracion requendas pam el
mantenimiente fisico de sus acenms.

6. Diclamirar el valor permanente & histdrico de la documentacidn generada v conservada
para las dependencias,

7. Asequrar el resguardo de documentos confidenciales come pablicos.
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8. Las demas funciones inherentes al puesio o tas que &n su caso asigne &l Secrelano del
Ayuntamisento.

14 BIELIOTECA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Apoyar las lineas de investigacion y los programas académicos de investigacidn,
docencia y difusidn de la cultura en temas relacionados con les cudades, regiones y el
tarrilorio, Contemplar en fodo momento, kb excelencia, eficiencia v mejora confinua de
los servicios bibllotecados, slempre orentados a salisfacer las neceskdades de
informacién de loe difarentes fipos de wsuario, facilitar los materiales documentales y
sudiovisuales gue se requieran con base a los provectos de investigackin, Orentar a
los vsuarios en el comeo uso y manejo de los materiales bibfiogrificos exstenies en la
biblinteca, Contemplar la tecnologia apropiada para &l uso y manejo de informacidn en
la Bblioteca, mejorar cofidamamente la calidad de los senicles biblolecarios.

FUNCIONES:
¢ Difundir y coordinar las funclones de ka Biblioteca,

= Clasificar vy procesar técnicamente los diferentes materiales bibSogréficos,
documental, sudiovisual, bases o bancos de dates de  Informackin,
publicaciones perddicas efc.

o Supennsar k@ organizaciin, la circulacidn, 2 difusién y mantenimiento de los
materales documentales gue conforman loa acervos de la biblioteca,

# Fomar 8 ks usuanos en el desamolle de habilldades informatvas para &
recuperacion de la informacién a bavés de los sewvicios gue offece ka
biblicieca.

o Achualizar v capacitar al personal Boenico v administrafivo de ka biblioteca para
fograrn un mejor samvicio.

o  Raportar de manem permanente @s necesidades vy requenmientos de ia
Bibfioteca.
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Vil.- DIRECTORIO

Licenclada en Educacidn Preescolar
ANGELICA MEJA PEREZ
Secretario de Ayuntamiento

C. MARIA DE LOS ANGELES DELGADO GUTIERREZ
Operadora de la Junta Municipal de Reclutamiento

DR. IGNACIO FRANCISCO GONZALEZ POLD Y ACOSTA
Cronista Municipal

C. MIGUEL ALONSD CANO CAMBEROS
Archivo Municipal
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Viil.- VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

RUBRICA
LICENCIADA EN EDUCACION PREESCOLAR
ANGELICA MEJNA PEREZ
SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO

4371660683 Pesrtal Hidalgpo Mo 7 Plegs de ls Constitecian,
AT IEE027T E wpumtarisfe ool i syl gom E Colonls Ceminn, Pololitkin,
Bitmilin dle Meluinm, . B 442060




Wl N T

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO 4
" ADMINISTRACION 2022-2024 '

|
word i iy i

':'lll_.'. umnl-.'ﬁ '-: nEa dads :

iX.- HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE OBRAS PUBLICAS
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v 2022 Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México®

& Ayuntamienio Constiiucional de Polatiiiin 25222024
Direccion de Obras Publicas.

Partal Hidalgo 2 7 Cod. Centra, Poiotidn, Estada de México
(01 (4270 26E0653, e, 71125

Doras Publicas
Agrato de 2022,
Impresa y kecho an Polalidén, Esledo de Méxco,
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“3022 Afio del Quincentenario de Tolc, Capital del Estade de Méuica"

PRESENTACION

La Direccion de Obras Publicas del municipio de Pololitlan, Estado de Mexico,
esté estructurada de acuerdo a las funciones actuales y siguiendo los lingamientos
gue le confieren los diversos ordenamientos legales, federales, estatales y
municipales.

Considerando que el propdsito principal de toda administracion, es ejercer sus
funciones con prontitud, honestidad, legalidad y democracia para beneficiar a cada
uno de los habitantes del municipio, v gue lodos ellos alcancen con sentido
humano el progreso necesario para salisfacer las necesidades prioritarias.

La administracidn 2022-2024, presidida por la C. Teresita Sanchez Barcena, ha
instruida a cada una de las dreas que componen la esfructura organica dal
ayuntamiento, a elaborar los respectivos manuales de organizacion ¥y
procedimientos, que permitan desarroliar las diferentes funciones, en un marco
legal, ordenado y armanica.

La instrumentacion del manual permitird que cada una de las dependencias y cada
uno de los trabajadores conozca con certeza las atribuciones conferidas derivadas
de los nombramientos que les han sido otorgados. La elaboracidn del manual
permitird guiar a los integrantes de la Direccidn de Obras Plblicas, en el proceso
adecuado de las funciones a desarrollar, para cumplir con el objetivo principal de
planear, proyectar, presupuestar, y consiruir las obras de infraestruciura basica
que permitan al municipio de Polotitlan incorporar @ mas habitantes al progreso
sostenido. La Direccion de Obras Publicas de Polotitlan, Estado de México, an
observarncia a las atribuciones que le confieren los articulos115 de la Constitucion
Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos, el 116 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, La Ley Organica Municipal, La Ley De Obras
Publicas ¥ Servicios Relacionados con las Mismas, El Libro Décimo Segundo del
Codign Administrativo y su Reglamento, entre olras disposiciones, elabora el
presente manual de Organizacion,




w -,.'#F £ Jh’"‘f;}

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
‘ ADMINISTRACION 2022-2024

. [
"2022 Afio del Quincentenario de Toluca, Capital def Estado de México”

. i
il gy o e

Obra Plblica es una funcion muy importante gue debe realizar el gobierno
municipal para “Lograr el mejor aprovechamiento de los recursos con que
cuenta el Municipio vy, conducir el crecimiento ordenado de sus centros de
poblacién, atendiendo las demandas de obras, bienes y servicios que
requiera la comunidad”; ejerciendo sus atribuciones con democracia, y de
manera muy cercana a la parficipacion organizada de la comunidad.

En ese tenor, el presente manual de organizacion se elabord para contribuir al
cabal ejercicio de las funciones de la Direccion Obras Publicas, gue estan
orientadas al logro de los cbjelivos sefialados por las disposiciones legales
vigentes y establecidos en el Plan de Desarrolio Municipal 2022-2024 del
Municipio de Polotitlan, relalivos a planear, programar, ejecutar, supervisar,
controlar y evaluar las actividades relativas a la obra; asi como promover, vigilar y
administrar los factores que propicien la armonia y equilibric de las colonias y sus
habitantes, cuidando aspectos de ejecucion de obra publica, equipamiento,
otorgando mayor certeza juridica, eficiencia y eficacia administrativa, y asi
promover la cultura de desarrollo armonico del Municipio.

De esta manera, en el prasente manual se describe la estructura organica de |a
Dependencia de Gobierno a cargo de las atribuciones referidas; el orden
jerargquico, asi como las funciones que cada una de sus unidades tiene a cargo, ¥
gue facilitaran &l cumplimiento da |as mismas.
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ANTECEDENTES

Las acciones da la actual Direccin de Obras Publicas, se remontan a los origenes
del primer asentamiento humano registrado en el territorio del Municipio, el gue
requirid de cubwir sus necesidades basicas, las gue s& fusron incrementando, en
funcién del crecimiento demografico natural gue se fue experimentando, tanto en
la cabecera como en iodas las comunidades del municipio. Su estructura
administrativa, ha sufrido modificaciones, las cuales han obedecido a las
necesidades de |a poblacion y su constante crecimiento, asi como para mejorar el
funcionamiento de las areas gue constituyen la Administracion Municipal. Se
puede considerar que la imagen de una unidad administrativa de apoyo ha

prevalecido, aunque en algunas ocasiones ha fungido como un drea de asesoria
multiple de la Presidencia Municipal. El Gobierno del Municipio de Polotitlan, es
representativo, popular y democratico, defienda como valores supefiores el
ordenamiento juridico, la libertad, la justicia, la iguaidad y la equidad, dentro del
ambito de su competencia promovera, respetard, protegera y garantizara en todo
momenta los derechos humanos, conforme a los principios de universalidad,
interdependencia, individualidad y progresividad.
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BASE LEGAL

L Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 25, 26, 27,
115, Fraccion V, Inciso f), Parrafo Ultimo,

4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 112,
113, 122, 123 y 124,

4 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo
21, Fraccionas |, Il, IV, V, VI, y VII.

4+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 3, 31, Fracciones |
y XXV, 164 y 165

4 Libro Décimo OQctavo del Codigo Administrative del Estado de Mexico.
Articulo 18.6. Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
Articulo 143

4 Articulo 115 fraccién Il y V inciso i), Parrafo Segundo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

4 Articulos 112, 113, 118, 122, 123 y 124 de la Constitucion Paolitica del

Estade Libre y Soberano de Méxice,

Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamanto;

4 Articulos 3, 27, 31 fracciones | y XXXI1X, 1684, 185 y 170 de |a Ley Qrganica
Municipal del Estado de México;

4 Articulos 143 y 144 del Codigo Financiero del Estado de Mexico y
Municipios;

4 Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estade de Meéxico y su
reglamento;

4 Ley del Agua del Estado de México y Municipios

4 Bando Municipal 2022, Gaceta Municipai, 5 de febrero de 2022.

*
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OBJETIVO Y ATRIBUCIONES

La Direccion da Obras Plblicas en e marco de sus atribuciones normativas,
contempla en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y con la
normatividad vigente, proponer al ayuntamiento el programa general de obras y
que éstas se realicen con prontitud y con los controles de calidad necesarios en
cuanto al proyecto y materiales a utilizar.

BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2022

TITULO SEXTO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CAPITULO I
De las Dependencias de la Administracién Pidblica Municipal

Articulo 32, Para el gjercicio de sus atribuciones, tanto e Ayurtamiento comao al

Presidente Municipal se auxiliaran de las siguientes dependencias, las cuales

astaran subordinadas a este Ulimo:

DEPENDENCIAS:

V1. Obra Piblica.
a) Servicios Plblicos;
b) Agua Potable, alcantarillado v Drenaje
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TITULO OCTAVO
De la Administracién Pablica Municipal

CAPITULO V

De Obra Pablica

Articulo 50. En materia de Obras Publicas tendré a su cargo: plansar, programar,
presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar, vigilar, supervisar, controlar,
recepcionar, suspendsr, reanudar, conservar y mantener las obras poblicas
municipales, asi como los monumentos histdricos, asi como la facultad de
convenir, finiquitar e iniciar el procedimiente técnico administrativo para dar paso a
la rescisién de los contratos que de ellas emanen.

Aprobara los proyectos ejecutivos, las memorias de calculo y las especiicationes
técnicas de las obras de infraestruciura hidraulica vy de urbanizacion gque
establezcan los scuerdos de autorizacion de conjuntos urbanos, subdivisiones y
condominios, con excepcidn de los proyectos que sean de competencia de las
autcridades estatales o federales.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Obras Publicas
a) Secretaria

b) Auxiliar de Obras Publicas
¢) Supervisor de Obra

d) Proyectista
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La direccidon de Obras Publicas buscard el desarrollo plural y sustentable del
municipio, mediante la planeacion, regulacién y supervision del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano en concordancia con &l Plan Nacional de Desarrollo y el Plan
Estatal de Desarrolio Urbano aplicando Politicas de inclusion social, para la
sociedad, velando por la creacidn de infraestructura de grupos vuinerables.

4 Instrumentar los manuales de operacion para establecer los
propositos de operacion eficiente, a corto y mediano plazo.

4 Supervisar el corecto cumplimiento de operacion de los manuales
por parte de los sarvidores pablicos adscritos a la direccidn.

4 Supervisar el fiel cumplimiento de las disposiciones legales, en
cuarto & obras y servicios, sean federales, estatales y municipales,
por parte de los servidores publicos adscritos a la direccion,

4 Supervisar gue los servicios publicos que otorga la direccién, se
realicen en un marco oporfuno, eficiente y de respeto hacia los
habitantes del municipio.

4 Realizar el diagndstico del teritorioc municipal en cuato a
Infraestructura basica,

4 Revisar que las diferentes obras realizadas en la gestion, se
registren en los planos correspondientes, para verificar avances en el

municipio.
4 Proponer al ayuntamiento las diferentes obras factibles de ser
realizadas.
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4 Brindar buen trato, atencién e informacion a la ciudadania en
general, =

4 Atender y realizar llamadas telefdnicas y tomar mensajes, que
solicite &l Director v &l personal de la Direccidn.

4 Recibir la correspondencia y darle seguimiento gue sefale el
Director.

4 Registrar |as invitaciones gue se envie de la Direccidn.

4 Elaborar documentos oficiales requeridos por |a Direccion.

4 Organizar, controlar y mantener en orden el archive de los oficios y
documentacion dirigida a la Direccion de Obras Publicas.

4 Auxiliar al personal de la Direccion de Obras Publicas.

4 Organizar y estar al pendiente de la Agenda de actividades.

4 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Direccion de Obras Publicas.

4 Las demas funciones o responsabilidades que le asigne su superior.
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4 Apoyo con informacidén en la elaboracidn del Plan de Desarrolio
Municipal, n los temas referentes a Obra Pablica,

4. Elaboracién de los Formatos del Presupuesto Basado en Resuitados
Municipal (PbRM) correspondientes de a la Direccidn de Obras
Publicas.

4 Elaboracién del programa anual de obras en coordinacion con el
Director de Obras Pablicas.

4 Integracion en coordinacion con la Tesoreria Municipal del Disco 3
Informacion de Obra Publica. Dicho disco forma parte del Informe
Mensual que remite la Administracién Municipal al Organo Superior
de Fiscallzacién del Estado da México (OSFEM).

4 Carga de informacién en el Sistema de Avance Mensual del Ramo
33 (SIAVAMEN)

4 Carga de la informacion referente a obra pdblica en la Mainz de
Inversion para el Desamollo Social (MIDS)

4 Revision de las estimaciones en las retenciones y los impuestos
antes de solicitar pago.

4 Atender ants las dependencias estatales y federales las auditorias y
conciliaciones realizadas al deparlamento de Obras Publicas.

4 Supervisar gque toda licitacién de cbra publica, sea cual fuere su
modalidad, cumpla con |as disposiciones legales federales, estatales

¥y municipales segun sea el caso.
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4 Atencién a requerimientos de informacion referente al avance fisico
— financiero de las obras en coordinacion con los supervisores de
obra solicitada por la Direccion, Presidencia, Sindicatura, Secretaria
del Ayuntamiento, Centraloria Interna, Planeacion y Transparencia, _
Tesoreria, entre otras. e
4 Elaboracion de las bases de concurso y revision de propuestas
lécnicas y econdmicas para las diferentes adjudicaciones de obra.
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4 Revision periddica de las obras que se esten ejecutando, para
verificar que cumplan con los sistemas y materiales de construccion
autorizados.

4 Revision y autorizacion de |las estimacionas de obra que presentan
las compafilas constructoras.

4 Elaborar los reportes correspondientes de las actividades realizadas
calendarizadas segln fechas establecidas por el superior jerarguico.

4 Supervisar la coreclta ejecucion de las diferentes cbras en las
modalidades de contrato o administracion.

4 Atencion cportuna y con celided a cada una de |as personas que
soliciten algan servicio en la direccion.

4 Apertura de bitacora convencional o electrdnica segun sea el caso,

para las diferentes obras.

4 Informar a las empresas constructoras scbre posibles cambios en los
proyectos o en los sistemas constructivos.

<4 Finiguitar la obra cuando la empresa constructora entregue la dltima
estimacion a cobro.

4 Gestionar con los habitantes beneficiados el acta de enirega
recepcion de la obra.
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4 Elaboracién de cada uno de los proyectos ejecutivos necesarios
plasméandolos sobre planos a escala y debidamente acotados para
sU correcta interpratacian.

4 Supervisar gue el proyecto ejecutivo de cada obra en particular esté
debidamente integrado por los sub proyectos correspondientes en
cuanto a: Amuitectonicos, estructurales, instalacion  eléctrica,
instalacién sanitaria, instalacion hidraulica, instalacion de gas,
instalaciones especiales, carpinteria, herreria, jardineria, acabados, y
todo aquel que sea necesario para la ejacucion correcta de las obras.

<+ Elaborar |la cuantificacion de obra, de cada uno de los conceptos que
conforman el proyecio sjecutivo.

4 Supervisar que los voldmenes de obra estéen correctamente
calculados, para poder integrar el catalogo de conceptos.

4 Supervisar gue los catalogos de conceplos esten debidamente
integrados, por las partidas de obra ordenados en forma logica
secuencial y que los conceptos de obra cumplan con la descripcion

precisa de los Irabajos a ejecular, no habiendo lugar a
interpretacionas por parte de la compafia constructora,
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
ARLQ. JORGE LUIS CASTRO S0SA

SECRETARIA
T.P.C. ROSA IRMA ESQUIVEL NAVARRETE

AUXILIAR DE OBRAS
C. LEONEL BENITEZ GARCIA

SUPERVISOR DE OBRAS
ARQ. EDUARDO CRUZ CAMACHO

PROYECTISTA
SIN
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C. Teresita Sanchez Barcena
Presidenta Municipal Constitucional

Rubrica

Licenciada en Educacion Preescolar Angélica Mejia Pérez
Secretaria del Ayuntamianto

Rubrica

Arg. Jorge Luis Castro Sosa
Titular de Obras Pablicas

Rubrica
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FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCGION OE LA ACTUALIZACION

AGOSTO 2022 ELABORACION DE MANUAL
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MUNICIPAL DE
POLOTITLAN
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0 H Ayvuntamienta Constitucional de Polotitlian, 2022-2024.
Turisrmn Municipal

Cuauhtémec Mo, 1, Col. Zentro, Polotitldn, Meéxico C.P.
Teléfono (42) 72660683

Turismao.polotitlani@gmail.com

Turismao Municipal

Leptiembre 20217,

Impreso y hecho en Poletitbin, Mésica

Portsd Hidslga Ma. T Plaga delo Censtdacian,

4272660683
E APURLA e [ ik T i Lyl e ﬂ Codonia Cemtro. Polatitlin.
LFNFI T
Estado e Maxlee, C, F. 54000
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PRESENTACION

El manual de organizacién constituye un instrumento de apoyo al proceso de
evolucion organizacional del area de Turismo, al proporcionar informacion sobre la
estructura organica, alribuciones, objetivos v funciones que realizan cada uno de
los organos administrativos gue la integran. Dentro de las atribuciones que tiene
encomendadas la Direccion son: la Organizacidn y Planeacion de las actividades
en materia turistica en el municipio de Polotitlan, ademas se encuentra la de
dictaminar los manuales de descripcidn de puestos, el area debera mantener
permanentementa aclualizados sus manuales administrativos.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claraments la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una arganizacian,
asi como las tareas especificas vy la autoridad asignada. En nuestro ambito de
accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo, ¥ consulta en el
que se registra y actualiza la informacién detallada, referente a los antecedentes
histéricos, objetive, croanigrama que representa en forma esquematica la estructura
de la organizacion las funciones de los organcs que integran una unidad
administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi
como las lineas de comunicacion y coordinacion existentes, que esquematiza y
resume la organizacion de una unidad responsable.

427 IEE0EET Fartal Hidalgo No. ? Plas de la Conatitucion,

A3TIEL0TT1 E LS T C T FIER et R Colonia Centro, Pedoclilamn,
Estade de Mdubco, O P 54300
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ANTECEDENTES

Turismo municipal, nterior a la actual administracion se enconiraba integrado con
el area de Cultura, siendo nombrada como Cultura y TURISMO,

Actuaimente el drea se encuentra dividida, conformando asi dnicamente el area de
Turisma Municipal.

4373560000 Portal FMildzlgs Mo, 7 Plaza de la Consttucian,

E aprerl e ler fn.polotsiamg mal Lo s ﬂ Coloala Conlra, Polouiddn,
AAFIEE02T
Eitads da Mavles, T, P S4204
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BASE LEGAL

El area de Turismao cel Municipio de Polotitlan, se encuentra sustentada an el
siguiente marco juridico:

= Caonstitucdn Politica de los Eztados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de
la Federacion, & de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

. Constitucion Folitica de! Estado Libre y Soberanc de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, v sus
reformas y adiciones.

. Ley Crganica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno
del Estade de México, 2 de marzo de 1993, y sus reflormas vy adiciones.

» Ley General de Turismo.

» Leyde General de Turismo del Estado de México.

» Ley Geneial de Turismo Sostenible y Desarrolio Artesanal del Estado de
Mexico

ATTIGEOGED HForenl Miclalmpe Mo, 7 Plada de la Constriician,

43TIEE0TTY n avui il bl liin s prailaam Calenls Centea, Pobollilan
Estiwtls ddu Mlanhen, . P 54300
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULD SEGUNDO

Articule 96, Decies. Loz municipios podran establecer una Direccion de Tunsmo o
equivalente, cuyo titular tendra las atribuciones siguientes:

I Impulsar acciones para el desamollo y mejora de los centros turisticos del
Municipio;

Il, Promaover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

lll. Promover & implementar los programas faderales y estatales en materia turistica
en el Municipio;

IV. Promover & implermentar las politicas publicas en materia de turismo y desarrollo
artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias establecidas en el Plan de
Desarrollo del Municipio;

V. Elaborar y mantener actualizado un Registra Municipal de Turismo Sustentable,
de Artesanos y el Catalogo Artesanal Municipal;

V1. Implementar acciones de mejera regulatoria que faciliten la comercializacion de
los productos vy servicios turisticos, bajo los principios de legalidad y equidad;

VIl. Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos onginarios en el
ambito turistico y arlesanal, que s& encuentran dentro del Municipio;

VIl Celebrar acuerdos o convenios de coordinacidn, concertacién y/o parlicipacion
con instituciones y organismos piblicos o privados, con representantes extranjeros,
&n materna de fomento al turismo y desarrolio artesanal, con apego a la normatividad
aplicable;

VI. Proponer al Ayuntamiento la integracion del Conseje Consultive Municipal de
Turismao Sostenible ' Desarrollo Artesanal

IX. Las demas que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las disposiciones
normalivas en materia de turismo vy desarrollo artesanal aplicables.

Articulo 96. lindecies. El director de Turismo, ademas de los requisitos
establecidos en el articulo 32 de esta Ley, requiere contar con titulo profesional en
el area de turismo o afin,

42T I6H0EET Partal Hidalge No. 7 Flaes de ks Comdtituclde,

4272660271 E Ha AL T e i o Colenis Cendro, Falotitian,
Estada de Méwico, ©. P 54200
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1.TURISMO MUNIC'PAL

Twene como objetive confar con instrumentos de planeacion, a partir de un analisis
integral qgue impulse a &l desanoilo ordenado y sostenible de la actividad turistica y
artesanal del municipio de Polotitian

FUNCIONES
= Resgquardar y divulgar el patrimonio cultural, gastronémico y el de tradiciones.
= Desarollar productores turisticos que potencien el uso del patrimonio
tangible e intzngible de Polotitlan
= Posicionar al nunicipio como atractivo turistico
= Optimizar la difusion de atractivos turisticos.
= Facilitar el traslado, movimiento y segundad turistica.
= Incrementar el ndmero de-visitantes v la derrama econémica
= |Impulsar la calidad de los servicios turisticos.
« Profesionalizacion de los prestadores de servicios turisiicos.

4272660683 Portal Hidakge Ma. 7 Plazs de bs Conclitucicn,

b AITI6E02T E B e D e | L T L o E Colania Centro, Polotitidn,
Esracke de Mk s, CF. 54200
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DIRECTORIO

« TITULAR DEL AREA: LIC. CESAR ALFREDO URIBE
MEJIA
TEL.: 5543891426
IMAIL: turismo.polotitlan@gmail.com

» AUXILIAR DEL AREA: BIANCA RESENDIZ MEJIA
TEL.:5540175898

IMAIL: turismo.polotitlan@gmail.com

ATTIGEOEEE Partal Hidalgo Mo, 7 Plaza da ks Conekltucian,
437560771 n T s D, Do b V13 o R, i E Cnlonia Centre, Paletitiin,
Istada de Méxicn, C F. 34200
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION |DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
9 DE FEBRERO 2023 SE ACTUALIZA MANUAL

42T 2060603 Pourenl Fiidalga Mo, T Plaza de s Congtiteckan,

2372660271 n apunianimiopokiEans gralloon ﬂ Calonia Centna, Paletitlan,
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EXPOSITOR

LIC. CESAR ALFREDO URIBE MEJIA

TEL: 5543891426
IMAIL: uribemejiac@gmail.com

2T 266083 P sl Hidalbgo Mo, 7 Plaza de la Constiimcdon,
4272660271 B sttt potstiimsnmaticon. [B Codonis Contra Palotitiin,
Evtac de Méxkcs, C. P, 54300
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Manual de organizacion de la

direccién de control y bienestar
animal

Periodo 2022-2024
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Introduccion

El presente manual fue elaborade con la finalidad de definir de una forma ordenada,
sistematica y sencilla la estructura organizacional, el perfil atribuciones objetive vy las
funciones de cada uno de los puestos de la direccién de control y bienestar animal de este
H. ayuntamiento, el cual debe ser considerado como un instrumento base de informacion
y consulta, dado a conocer las relaciones de coordinacién interna y externas con otras
dependencias federales o estatales, para que los servidores conozcan con claridad los
alcances de las atribuciones del cargo que se les ha conferido, mismas que permiten ejercer
un control eficiente para un cumplimento de las tareas asignadas, ademas de facilitar ol
proceso de introduccidn de personal de nuevo ingreso o exista rotacion de personal. el
presente manual este sujeto a cambios continuos con la finalidad de tener una mejora
continua que se derivan de las necesidades inherentes de esta direccidn,
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Presentacidn

La direccidn de bienestar y contral animal tiene cone funciones atender a toda la poblacitn
incluida las unidades de produccion pecuaria y la fauna urbana para impulsar el trato digne
a los animales y la sensibilizacidn a los pobladores sobre la importancia de la fauna y su
manegjo a traves de difusion de informacidn y talleres donde se analice el comportamiento
natural de cada especie y se den opciones de respuesta que permitan una mejor
convivencia, asi como asesoria técnica para mejorar el manejo de animales de granja.

También se promueve la reproduccion controlada donde se planifique la cantidad de
animales que se pueden tener en un ambiente amigable para todas las especies.
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Directorio

Director

LA.Z. Omar Perez Reyes

Cargo director de control y bienestar animal.
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Marco juridico

Dentro del marco normative gue regula las operaciones de la direccidn de control y
bienestar animal y que marcan el eje rector en el marco normativo destacan |os sigulentes:

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Constitucion politica del estado libre y sobarano de Meéxico.
Ley organica del estado de México.

Bando municipal.

Ley protectora de animales del estado de México.
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Crganigrama

director de
control y
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Manual de procedimientos para control
y bienestar animal.

Administracion 2022-2024
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Introduccion

Los manuales administrativos tienen por objeto facilitar la actuacion de quienes colabaran
en el cumplimiento de los objetives y el desarrolle de las funciones dentro de las
Institucionaes, asi como proporcionar la atencién e informacién gue requieren los
demandantes del servicio.

El manual de procedimientos es el documento que contiene ia descripcion de las actividades
gue deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o varias unidades
administrativas, es por lo tanto un instrumente de apoyo administrative que agrupa
procedimientos precisos con un objetive comdn que describe en forma ordenada y
sistematica

Las distintas actividades que se componen cada uno de los procedimientos que integran &l
manual sefialando generalmente quien, como v cuando y para qué deben realizarse.

El presente manual es el documento de la direccion de control y bienestar animal municipal
gue orienta y sustenta la actividad que desarrolla v brinda a quienes asi lo requieren |la
informacion pertinente sobre el que hacer de la misma.
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Objetivas

Garantizar el bienestar animal de tal medo que se concientice sobre el respeto a cada
individuo con que el que el municipio de Polotitlan cuente.

Mantener un control de [as poblaciones para evitar el desequilibro para asi tener una sana
densidad en zonas urbanas y rurales.

Vision
Un Polotitlan donde se respete cada animal, sus caracteristicas v comportamientos
naturales sin comprometer el bienestar de la socledad.

Mision
Mantener un equilibric de las poblaciones en calidad de calle, concientizar y sensibilizar a
la sociedad acerca del bienestar animal y su impacto en el desarrello de una sociedad sana.
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Marcojuridice——— — —=——

Dentro del marco normativo que regula las operaciones de la direccion de control y
bienestar animal y que marcan el eje rector en el marco normativo destacan los siguientes:

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Constitucion politica del estado libre y soberane de México.
Lay organica del estado de Mexico.

Bando municipal.

Ley protectora de animales del estado de Méxica.
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Descripcion de procedimientos de control y bienestar animal.

En caso de recibir un reporte por parte de la ciudadania debera hacerse por escrito en caso
de:

Maltrate fisico a animales

Animales golpeados, mutilados o abusados.

Maltrato psicoldgico

Gritos, insultos o sometimientos innecesarios

Megacion de su comportamiento natural

Animales sin espacios donde se desarrollen de acuerdo con su especie.

Megacidn al curar enfermedades.

Enfermedades, infecciones o heridas abiertas donde los duefios no atiendan ni brinden
sarvicio medico

Sacrificlos innecesarios.

sacrificio de animales sin motivo ni riesgo para la ciudadania

Libertad en espacios pablicos.

Animales que estén en libertad en la via pablica sin cadena y sin duedio,

Se debera realizar un acta de la situacion de los animales en cuestion y hablar con los duefios
para explicar el diagnostico y las dreas de mejora, asi como los procedimientos a seguir para
mejorar el estado de los animales,

Seguimiento posterior; revisar al tiempo determinado por el titular que los cambios en los
animales sean significativos.

En caso de hacer caso omiso por parte del propietario se debe canalizar a las autoridades
competentes para hacer valer la ley argénica en el articule 124,

En caso de encontrar animales de compania con duefio, pero en la via publica.

5e deberd levantar un acta informativa y entregar copia al duefio con la invitacién de gue
mantenga sus animales de compafia en su propiedad.

En caso de hacer caso omiso por parte del propietario se debe canalizar a las autoridades
competentes para hacer valer |a ley organica en el articulo 124,

En caso de tener presencia de animales en calidad de calle se deberan sujetar o sedar segin
5e requiera para esterilizar y desparasitar de forma Interna y externa, curar y aplicar
vitaminas en caso de ser necesario, Mo se realizardn sacrificios a menos gue exista
sobrepoblacion o se exponga un dafio para la ciudadania,
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Cuando productores se cerquen a la oficina de control y bienestar animal.
5e deberdn resolver todas sus dudas por parte del titular v otorgar una cartera de opciones
para el area de mejora en su unidad de produccion pecuaria.
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION
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l.- ANTECEDENTES

En nuestro pais, la constitucion y las leves establecen mecanismos especificos para
el cumplimiento y proteccion de Derechos Humanos, para exigir su respeto y
disfrute, asi como sancionar en su caso, a las autoridades gue los vulneren,

En los antecedentes del sistema de proteccion no jurisdiccional de los Derechos
Humanos, encontramos que, en el afo 1809 en Suecia, surge la figura del
Ombusdman, institucion esencialmente protectora de los derechos fundamentales
de las personas, frente al poder plblico del Rey. En México, en el afio de 1847 en

San Luis Potosi surge la figura del Procurador de pobres, Institucion genuina y
originalmente mexicana.

En la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el articulo 102
apartado B se establece que El Congreso de la Unién vy las Legislaturas de las
entidades federativas, en el ambito de sus respectivas compatencias, establecaran
organismos de proteccidn de los derechos humanos que ampara el orden juridico
mexicano, los que conoceran de quejas en contra de actos u omisiones de
naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor pdblico, con
excepcion de los del Poder Judicial de la Federacidn, que violen estos derechos. Por
lo que en el articulo 16 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano se le
da seguimiento a esta encomienda vy surge el 13 de febrero de 1993 la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

En nuestra entidad la Constitucién Politica del Estado Libre vy Soberano de México
an su articulo 16 dispone el establecimiento de un organismo autdnomo para la
proteccion de los Derechos Humanos que otorga el orden juridico mexicano, vy de
conformidad con lo anterior, mediante decreto Mo, 128 de fecha 20 de octubre de
1992, publicado en el Periddico Oficial "gaceta de Gobierng”, se cred la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México, como un urgatﬂé“r'hja‘fmhlim auténomo
de caracter permanente, con personalidad juridica y patrimonio propio.

De igual forma en fecha 3 de enero de 1995, mediante Decreto No. 65 se reformo y
adiciono la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México, ordenando a los
ayuntamientos la creacidn de una Coordinacion Municipal de Derechos Humanos
autonoma en sus decisiones,
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s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas v adiciones.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, de 10 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones,

» Leyde la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del estado de México de 14 de agosto de 2008, y sus reformas y
adiciones.

s Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo del 1993, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Mexico. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de fabrero de 2017,
¥ sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 20 de julio de 2017, v sus reformas y
adiciones

s Bando Municipal de Polotitlan 2022,
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lo establecen la Ley de la Comision de Derechos Humanaos del Estado de México y
su reglamento;

VIl. Coadyuvar con la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de
autoridades o servidores plblicos que residan o ejerzan funciones dentro del
municipio;

VIIl. Proponer medidas administrativas a los servidores piblicos para que, durante
el desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto a los derechos humanos;

|X. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;

X. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacién de
organismos no gubermnmamentales del municipio;

X|. Participar en las acciones y programas de los organismos no gubemamentales

de derechos humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades y evento
gue &stos realicen;

Xll. Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores,
mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o
arrestados, a fin de gque les sean respetados sus derechos humanos;

Xl Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion gue imparta la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;

XIV. Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad pablica estatal y
olras que comespondan, para supervisar que en los centros de atencién de
adicciones de su municipio no se vulneren los derechos humanos de las personas
fue se encuentran intferadas en los mismos;

XV. Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que
cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren
los derechos humanos de las personas privadas de su libertad;

XV, Realizar investigaciones y diagndsticos en materia econdmica, social, cultural
y ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de los derechos humanos,
para el planteamiento de politicas plblicas y programas que se fraduzcan en
acciones que en la esfera de su competencia aplique el municipio, informando de
ello a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México;

ZAVII. Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcion de
medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de proteccién y asistencia a la
familia, a la alimentacion, a la vivienda, a la salud, a la educacion, a la cultura y a

Portal Hidalga Mo, 7 Plaza de s Constitucidn,
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE POLOTITLAN

1.1 PROTECCION Y DEFENSA
1.2 PROMOCION ¥ DIFUSION

La Defensoria municipal esta integrada por el Defensor Municipal de Derechos
Humanos, designado en términos de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, asi como el personal profesional, técnico, administrativo y los servidores
publicos autorizados por el Ayuntamiento, necesarios para el cumplimiento de su
encargo.
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Vi.- OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.0 DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO: Proteger, promover, divulgar y difundir la cultura de respeto a los
Derechos Humanos dentro del territorio municipal, asi como participar activamente
con las autoridades municipales con el fin de capacitar a todos los servidores
publicos del municipio, para que estos trabajen en estricto apego al marco juridico
vigente, asi dar inicio a las quejas que presente la ciudadania por presuntas
violaciones a sus derechos humanos y canalizarlas sin demora a la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

FUNCIONES:

1.- Elaborar el programa anual de trabajo de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos,

2.- Recibir las quejas de la poblacion v remitidas a la Comision de Derechos
Humanos por conducto de sus Visitadurias, conforme al reglamento intermo de
dicho organismao;

3.- Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados
violatorios de derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcion, debiendo
remitiria a la Visitaduria correspondienta dentro de las 24 horas siguientes;

4.- Coadyuvar con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en el
seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de
autonidades o servidores publicos que residan o ejerzan funciones en el municipio;

5.- Vigilar gue se elaboren y rindan oportunamente los informes que la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México solicite a la autoridad municipal los
cuales deberan contener la firma del servidor pablico respectivo;

6.~ Impartir pléticas informativas sobre los Derechos Humanos;

7.- Promover el respeto de los derechos humanos por parte de los servidores
publicos del ayuntamiento, por medio de cursos de capacitacion y actualizacion,
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2.- Decidir si se trata de presuntas violaciones a derechos humanos que ameriten
el inicio del expediente de queja;

3.- Iniciar quejas, responsable de verificar que las quejas sean integradas conforme
a la Legislacion de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México:

4.- Prevenir al usuario cuando sea necesaria la ratificacion de la queja;

5.- Brindar asesoria juridica y canalizar a las personas, de acuerdo a la problematica
planteada, a la instancia competente, en especial a los menores, adultos mayores,
mujeres indigenas, personas con discapacidad y detenidos o arrestados por
autoridades municipales, presentados por la comision de faltas administrativas;

8.- Informar al usuario que lo que se hable de su asunto en concreto es confidencial;

7.- Requisitar el formato de asesorias;

8.- Supervisar las galeras, a fin de verificar que cuenten con las condiciones
necesanas y no se vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su
libertad.

1.2 PROMOCION Y DIFUSION
OBJETIVO:

Mejorar y contribuir con la cultura de respeto a los derechos humanos, en la nifiez,
los adolescentes, las mujeres, los adultos mayores, las personas en discapacidad,
los indigenas y los grupos vulnerables del Municipio de Polotitian.

FUNCIONES:

1.- Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacién que imparta la
Comision de Derachos Humanos del Estado de México,

2.- Promover los Derechos de la Nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los

adultos mayores, de las personas con discapacidad y en si de todos los grupos
vulnerables:

3.- Promover el respeto de los derechos humanos por parte de los servidores
publicos del ayuntamiento, por medio de cursos de capacitacion y actualizacion;
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

ENERO 2020 ELABORACION DEL MANUAL

NOVIEMBRE 2022 | ACTUALIZACION
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PRESENTACION

En el presente manual se determina y se dan a conocer el marco juridico, la
estructura organica, los objetivos, las afribuciones y funciones de la Direccion de
Administracion.

Es de gran importancia para la Direccion de Administracidon contar con un

documeanto que exprese los procesos administrativos a fin de que se utilicen de
maneara uniforme los métodos existentes para la realizacion de las tareas.

Con el Manual de Organizacion se busca incorporar log procesos que favorezcan
el desarrolle optimo de las aclividades denfro de la organizacion, especificando
mediante el analisis de puesto, las actividades desempefiadas por cada unidad.

Lo anterior con la finalidad de identificar la estructura de cada unidad, las
funciones que se deben realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad.

La informacion reunida en este documento describa las funciones que se realizan
en cada puesto, sin embargo no marcan una limitante de las responsabilidades
para él que las desempeiia en su area de trabajo.

A2TIEEOERT Portal Hidalgo Mo. 7 Flaga de la Convtitucien,

AFT26E0ZTT n syl vt gl i g AL O M H Calonia Centro, Polotitiin,
Estads de Méxlen, © F 34266




| iﬂﬂﬂlﬂh p‘_‘ >
- AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO = :
i ADMINISTRACION 2022-2024

. o — e T
T e *2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Dereche al Voto de las Muferes en México.”

l.- BASE LEGAL

Las facultades legales se otorgan al Ayuntamiento v significa la capacidad de instrumentar y aplicar
las Leyes Federales y Estatales en el dmbito de su territorio, a través de reglamentos y
disposiciones administrativas. Con elle se parantiza solidez jundica en el ejercicic de su
Administracion Pablica,

& Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de
Febrero de 1917, v sus reformas v adicionas.

s Constitucion Politica del Estado Libre y Scherano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

®= Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, 01 de abril de 1970, y sus reformas
v adiciones.

®= ley de Adgulsiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, Diario Oficial de la
Federacidn, 04 de enero de 2000, y sus reformas y adiclones.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico,
Diario Oficial de la Federacion, 04 de enero de 2000, y sus reformas vy adiclones,

& lay de Contratacidn Piblica del Estade de México v Municipios, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 26 de febrero de 2013, y sus reformas y adidones.

* Reglamento de la Ley de Contratacidn Pdblica del Estado de México ¥ Municipios, Gaceta
del Gobierne del Estado de México, 29 de noviembre de 1913, v sus reformas v adiciones.

* Loy del Trabajo de los Senvidores Plblicos del Estade y Municipios Gaceta del Gobierna del
Estado de México, 03 de agosto de 1998, y sus reformas y adiciones.

® Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gaceta del Goblerno del Estado de México,

2 de marzo de 1993, y sus reformas vy adiciones.
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Il.-OBJETO Y ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2023

TITULO OCTAVO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

CAPITULO Xl
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 77. A la Unidad de Administracion le corresponde abastecer, coordinar,
planear, y difundir entre las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
las politicas v procedimientos necesarios para el control eficiente de los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y de servicios generales que se proporcionan a
las areas y unidades administrativas en todas sus modalidades, para satisfacer las

necesidades generales que constituyen el objeto de los servicios y funciones
plblicas .
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lll.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Titular de Administracion

1.1. Recursos Humanos

1.2. Recursos Materiales y Adquisiciones.
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IV.- ORGANIGRAMA

ADMINISTRACION

( RECURSOS
L HUMANOS

( RECURSOS
MATERIALES Y
L ADQUISICIONES
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V.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

I. ADMINISTRACION

OBJETIVO

Planear, dirigir, coordinar y autorizar las actividades relativas a la
Gptima administracion de los recursos humanos, materiales y de
servicios, encaminados a garantizar al Gobierno Municipal su dptimo
funcionamiento para el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES

1.- Planear, dirigir y organizar las acciones e insumos que se
proporcionan al Gobierno Municipal para asegurar su buen
funcionamiento administrativo.

2.- Supervisar |la adquisicidn y distribucion de los insumos autorizados
presupuestalmente para cumplir con los fines del Ayuntamiento.

3.- Supervisar la seleccion, capacitacion y control del personal de la
Administracion Municipal y suscribir los contratos de prestacion de
servicios profesionales, previo acuerdo con la Presidenta Municipal.

4 - Promover la conservacion, administracion y control de los bienes
muebles del municipio.
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5.~ Articular el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de acuerdo a los programas autorizados a las unidades
administrativas del Ayuntamiento.

6. Supervisar el suministro de los bienes y servicios para el
funcionamiento de las Direcciones y Coordinaciones que conforman la
administracion municipal bajo las normas actuales vigentes.

7. Establecer y vigilar la aplicacion de las politicas para el control y
registro de los insumos y materiales que ingresan al almacén
municipal.

8. Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de los Titulares de

Area,

9. Validar, aprobar y supervisar el padron de proveedores locales y
nacionales de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento, asi como,
las propuestas de adquisiciones que se formulen.

10. Evaluar e informar continuamente a la Presidenta Municipal de lo
relevante que atafie al funcionamiento administrativo del
Ayuntamiento.

11. Asegurar y resguardar los vales de combustible del municipio.
12. Supervisar mensualmente las biticoras de combustible

debidamente requisitadas por el area administrativa que este dentro
del presupuesto del combustible.
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13. Supervisar que los datos del padrén vehicular estén actualizados.

14. Instruir que se actualicen anualmente los contratos de comodato
de los vehiculos que tenga el municipio.

15. Gestionar los convenios y acuerdos pertinentes, dentro del campo
de actuacion de la Direccion, que requiera el Ayuntamiento para el
logro de sus fines.

16. Dirigir las demas actividades que le confieran las Leyes vy
Reglamentos Municipales o la Presidenta Municipal.
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1.3. Recursos Humanos

OBJETIVO

Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracion de
personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el
recurso humano, a fin de contribuir con el desamrollo de los procesos
administrativos relacionados con la gestion de recursos humanos.

FUNCIONES

1. Aplica instrumentos de registro de informacion, para el andlisis
de cargos.

2. Verifica las referencias de los aspirantes a los cargos.

3. Mantiene actualizados los archivos del personal que ha recibido
adiestramiento.

4. Actualiza y registra en los expedientes del personal,
incapacidades, permisos, inasistencias y demas informacion
relacionada con el personal de la institucién.

3. Registra la asistencia del personal de la dependencia.

6. Checa quincenalmente el control de asistencia y hace envio al
area de pago para aplicar descuentos segun sea el caso.

7. Realiza cualquier otra tarea que le sea asignada.
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1.2. Recursos Materiales y Adquisiciones.

OBJETIVO

Proveer los bienes y materiales solicitados por las areas que
conforman la administracion municipal de acuerdo a los programas
autorizados incentivando al uso racional de los mismos y con base en
la normatividad existente, asegurando las mejores condiciones
disponibles de precio, calidad, financiamiento vy oportunidad.

FUNCIONES

1. Ejecutar las disposiciones legales en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

2. Integrar y dar seguimiento a los documentos derivados de la
prestacion de un servicio o de su contratacion, asi como realizar el
framite presupuestal y de pago.

3. Auxiliar y realizar las labores pertinentes para el buen desempefio
del comité de adquisiciones y servicios relacionados con bienes
muebles del ayuntamiento.

4, Integrar y mantener actualizado en coordinacion con las instancias
pertinentes, un padron de proveedores que cuenten con la
documentacion legal para su participacion en adquisiciones a través
de licitaciones publicas, invitacion restringida o adjudicacion directa.

5. Registrar y controlar las requisiciones de compra de las
dependencias del Ayuntamiento, verificando que cumplan con los
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requisitos de conformidad con los procedimientos que marca la
normatividad.

6. Proponer al Titular de Administracion la politica a segquir para
adquirir, suministrar y almacenar los bienes materiales durante el
proceso de concurso, después de verificar que las empresas cumplan
con los requisitos estipulados previamente.

7. Informar al Tilular de Administracion sobre los proveedores que
ofrezcan el mejor producto, precio, calidad y entrega oportuna que sea
de interés municipal.

8. Informar oportunamente al Titular de Administracion de los avances
en el suministro de bienes respecto a los programas autorizados y de
cualquier circunstancia que asi lo amerite.

9.Ejecutar todo lo demas que determinen las disposiciones legales
vigentes o el Titular de Administracién.
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Vi.- DIRECTORIO

L.C.P. GERARDO SANCHEZ POLO
TITULAR ADMINISTRACION

L.A. BRENDA ROMERO SANCHEZ
ADMINISTRATIVO

C. OMAR GARCIA UGALDE
ADMINISTRATIVO
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VIl.- VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL

L.E.P ANGELICA MEJIA PEREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

L.C.P. GERARDO SANCHEZ POLO
TITULAR ADMINISTRACION
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INTRODUCCION

El presente Manual s una herramienta normativa gue describe las funciones de los puestos
establecidos en el organigrama de Gobierno Electronico.

Este manual sera conocido por ¢l drea de Gobierno Electronico y ayudara a fomentar el trabzjo en
equipa y disciplina para lograr un desarrodlo dal area.

El tener este manual en wso logra que cada trabajador conozca sus atribuciones v
responsabilidades, asegurando un desempeifio notable de sus fundones.

D& igual forma, es una guia eficaz para la evaluacion del desempefio del personal, al determinar
las responsabilidades de cada puesto y el limite de sus funciones, dejando daro el grado de
autoridad de los diversos niveles.

5e debera fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores poblicos del
Ayuntamiento del Municipio de Polotitidn, considerando los principlos de respeto, igualdad y
equidad que deben existir entre hombres y mujeres para su dptimo desarrollo personal y
profesional,

AT T IEEOERI Paryil Hidalge Mo, 7 Flaza de b Constitucian,

ATTIEROITI n afiiln il et idian e gmelloem ﬂ Colatle Cetifrm Pobuidian,
Edtade di Mabslia, © P L4300




ahid APy

' AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

=
']

e
Inea

ADMINISTRACION 2022-2024

e -
"2022. Afia del Quincertencrio de fa Fundacldn de Taluea die Lardo, Capital del Esteda de Mésies® 2

—

MARCO JURIDICO

-Ley de Gobiemo Digital del Estado de México Ful:rlica:da en &l Periddico
Oficial Gaceta del Gobisrno” el 6 de enero de 2016. Ultima reforma POGG: 6 de
mayo da 2022,

-Bando Municipal de Polotitlan 2022-2024

Fortsl Hidalgo Na, T Plaza de |a Comstluciin,

4T I5E0683
H A27264027Y n ap s mtsbetin b i ey ﬂ:ulur-cm.lm. Paloiiilin,
Eavasha de Masuben, C. I 54300




R . T

#

ADMINISTRACION 2022-2024

———d
"2022. Afin def Guiacantznann oe o Fundacidn e Tolucr de Lerdn, Copitel del Estodo de Méwic” :f

I
Disiisminin

' AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
. _..,.-l:l’l"* ;

MISION, VISION

MISION: Administrar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos del Ayuntamiento del
Municipio de Polatitlan, a través de procesos eficientes, transparentes @ innovadores, en estricto
apego & los criterios de austeridad republicana v bajo una politica de cero tolerancia a |a
COfrupeidn,

VISION: Ser una Dependencia incluyente e innovadora, cuya admimstracion de recursos se realice
de manera eficaz, eficlente v transparente, bajo los principios de legalidad, austeridad v disciplina,
priorizando la formacidn y bienestar del capital humano con wn enfoque de no discriminacidn e
igualdad sustantiva de género y contribuyendo a su profesionalizacién, manteniendo una mejora
continua & trévés de la reingenieria de procesos y la correcta aplicacion del gasto piblico.

ATTIGEOG0T Parinl Hidelgo Mo, 7 Plaza de |s Constitucidn,
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DESCRIPCION DEL GOBIERNO ELECTRONICO

Descripeion del Puesto Mombre del Puesto; Titular de Gobierno Electrdnico
A quien supervisa: Sistemas y Servicio WEB

Especificaciones del puesto:

Escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales

Conoclmientos: Proyectos, planeacidn estratégica, programacién, manejo de redes, bases de
datos, andlisis de sistemas, andlisis de riesgos, seguridad informatica, administracion de
servidores.

Habilidades: Alto grado de responsabilidad, honestidad, liderazgo, negociacidn, persuasian,
asertivo, toma de decisiones, trabajo bajo presidn,

Descripcian Espacifica de Funcionas: Praponer las politicas, programas, acciones y criterios en
materia de innovacdion digital, modernizacidn, tecnologias de la informacion.

Objetivos:

-Satisfacer las necesidades que en materia de sistemas tecnoldgices tengan |as
Dependencias;

- Apoyar vy asesorar técnicamente a las Dependencias con las tecnologias de la
informacicn;

-Coordinar y vigilar el disefio e implementacidn de herramientas tecnoldgicas,
que faclliten el acceso de losfas cindadanos/as a los tramites y servicios;

-Planear y coordinar con los sectores plblico, soclal y privado, proyectos de
innavacion v teenologias de la informacidn, asi como dar seguimienta a su implementacion, previa
autorizacion del Secretario;

-Desarrollar y ejecutar la estrategia tecnoldgica del Gobierno Municipal;
-Administrar los sistemas [nformdticos que aperen en el Gobierno Municipal,

relacionados con teenologias de la informacian;
- Evaluar y aprobar provectos de arquitecturas tecnoldgicas para los sistemas de

informacion;

-Proponer convenios con instituciones para la generacion de proyectos
tecnoldgicos.

A2 THGDERN n H Portal Hidabgo Mo, 7 Plaza de ln Sanatitacian,
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DESCRIPCION DE SISTEMAS

Descripoidn del Puesto Mombre del Puesto: Subdirector/a de Sistemas
Especificacionas del puesto

Escofaridad; Ingeniaria en Sisternas Computacionalies

Conocimientos: Administracion de provectos de sistemas de Iinformacdn v tecnologias
informaticas, programacidn, bases de datos, analisis de sistermas, seguridad informatica,

Habilidades: Alto grado de responsabilidad, honestidad, liderazgo, negociacidn, persuasian,
asertive, toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Descripcion Espedfica de Funciones: Coordinar ef desarrollo de sistemas que permitan agilizar el
manajo de la informacidn de las Dependencias y Entidades.

OBIETIVOS:

-Otargar asesaria en matena de informdtica v tecnologias de la informacion a las
Dependencias;

- Coordinar el Portal Institucional del Gobierno Municipal v los provectos gue de
él se deriven:

-Coordinar |a implementacidn de la plataforma de intranet para los Servidores
Publicos;

-Disefiar e implementar herramientas tecnoldgicas que apoyen el desarrollo de
tas actividades de los Servidores Piblicos;

-Administrar v actualizar en el 3mbito de su competencia el inventario de
sisternas.

#27I650E03 Partal Hidalge Mo, ¥ Plaza de b Constitugian,
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DESCRIPCION DE SERVICIOS WEB

Descripeidn del Puesto Nombre del Puesto: Subdirector/a de Departamento de Servicios Web
Especificaciones del puesto
Escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales,

Conocdimientos: Computacidn, metodologlas para [a creacidn y mantenimienta de sitios Web,
programacion de aplicacienes web, conotmiento de bases de datos, disefio web.

Habilidades: Alto grado de responsabilidad, honestidad, liderazgo, negociacién, persuasidn,
asertivo, toma de decisiones, trabajo bajo presidn,

Ohbjetivos:
-Administrar el desarrolio del Portal Institucional del Gobierno Municipal;

- Coordinar la publicacion de informacidn institucional, informes o cualquier tipo
de contenido a través de los medios electronicos tales como Portal Institucional

-Coordinar, gestionar e implementar los proyectos v herramientas de Gobierno
Electranico en el 3mbito relacionado a Tecnologias de Informacion;

-Analizar y ermitir recomendaciones técnicas a las Dependencias y Entidadas en el
armado, dotumentacion y publicacidn de conjuntos de datos en la plataforma de Datos Abiertos
del Gobierno Municipal;

-Implementar y difundir los lineamientos y criterios téenicos en materia de
desarrollo y aplicacion de elementos graficos para el desarrollo de micrositios, piginas, portales
WEB.
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DIRECTORIO

GOBIERNO ELECTRONICO

Titwlar; Antonio Méndez Maldonado

Ublcacidn: Fresldml:.:-'-a Municipal [Portal Hidalge Mo, 7 Plaza de |a Constitucidn, Colonia Centro,
Polatitlan, Estada de Meéxico, C.P. 54200}

SISTEMAS

Subdirector: Antonio Méndez Maldonado

Correo Electrdnico: 3_mmaai@haimail.com

Ubicacidn: Presidencia Municipal [Portal Hidalgo Mo. 7 Plaza de la Constitucion, Colonia Centro,
Polotitian, Estado de Mexico, C.P. 54200)

SERVEICIOS WEB

Subdirector: Antonic Méndez Maldonado

Correo Electrdnico: 3 mmBS@hotmail.com

Ubicacion: Presidencia Municlpal [Portal Hidalgo Me. 7 Plaza de la Constitucién, Colonia Centrao,
Palotithdn, Estado de Meéxico, C.P. 54200)
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El presenta Manual de Organizacion de la Oficialia Calificadora del Municipio
de Polotitlan, Estado de México, tiene como objetivo dar a conocer y orientar
al personal que integra esta Oficialia Calificadora, para que se cumpla de
manera eficiente y correcta el procedimiento ante las probables infracciones
al Bando Municipal Vigente en el Municipio, asi como la mediacién o arbitraje
en los accidentes con motivo del transito vehicular, y de igual manera apoyo
y atencion a la ciudadania que lo solicite en las actuaciones que sea
competente esta Oficialia Calificadora.

Antecedentes

La Legislatura del Estado de México, facuita a los Ayuntamientos, por lo que
las Oficialias Conciliadoras, se crean bajo el Decreto nimero 68 expedido
por el Lic. Ilgnacio Pichardo Pagaza, Gobernador Constitucional del Estado,
el trece de marzo de 19982, en donde se adiciona la Ley Organica, con la
funcion Conciliadora y Calificadora en los Municipios.

Actualmente se cuenta con una Oficialia Calificadora que se encarga de
conocer de hechos probables de Faltas administrativas o infracciones que
contravienen el Bando Municipal vigente, asi también de conocer de hechos
de transito terrestre, cuando se trata de dafios en los bienes de propiedad
privada y/o de lesiones de primer grado.

. 2 T IR0 Y | Portal Hidalgs Moo F Plags de fa Constituckdn,
b 41T 2060271 n mpiopolotilan@gmail.eam E Ealania Centro, Pobatitlén,
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Base Legal

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del
Estado de México,

» Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocién de la Paz Social para el Estado
de México.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

= Codigo Administrativo del Estado de México.

= Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

= Codigo Civil del Estado de México.

= Bando Municipal 2022.

= Acuerdos de Caracter Municipal.

« Y demas disposiciones legales federales y/o estatales aplicables.

OBJET INES

Articulo 1.- Las atribuciones, organizacion y funcionamiento de las oficialias
mediadora conciliadora y calificadora las podemos encontrar sefialadas en
la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Mediacién
Conciliacién ¥ Promocion de la Paz Social del Estado de México y el Bando
Municipal vigente en el Municipio de Polotitlan.

Articulo 2.-. El Ayuntamiento ejercera su funcién Mediadora- Conciliadora y
Galiﬂnndara a través del Oficial Mediador-Conciliador y Calificador,
pudiendo recaer ambas funciones en una sola persona o mas segin las
necesidades del municipio. A la funcion Calificadora le corresponde,
conocer, mediar, conciliar y ser arbitre en los accidentes ocasionados con
motive del transito vehicular, cuandeo exista conflicto de intereses, siempre
que se trate de danos materiales a propiedad privada y en su caso lesiones
de las que tarden en sanar hasta quince dias y no amerite huspltallzacmn

siguiendo los lineamientos gue establece al Articulo 150 Fraccidn Il inciso h
de la Ley Orgénica Municipal del Estade de México. La funcién Calificadora
también tendra bajo su responsabilidad calificar las faltas administrativas de
indole municipal; asimismo, las acciones u omisiones que deban
considerarse como faltas o infracciones al orden pablico y a la tranquilidad
de las personas,

2 T ras0083 n it o E Partal Hidalgo Na, 7 Ph'.:udtln Constiiugian,
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de conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, el
presente Bando, los reglamentos respectivos y demas ordenamientos
legales vigentes aplicables. La persona a cargo de la funcion Calificadora,
para &l ejercicio de sus funciones observara ademas de lo dispuesto en este
Bando, lo previsto en el Reglamento de Justicia Civica y demas
ordenamientos aplicables a la materia.

1.0ficialia Calificadora

1.1, Oficial Calificador

1.1.2. Secretario de Oficialia o Servidor piblico habilitado para actuar en
nombre de Titular.

A7 2EE0EEE ! Pertal Hidslgo No. 7 Plaza de la Comstituelén,
4272660271 B mpiopolotidanggmail.com [Zl colonta Centro, Poiotian,
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ORGANIGRAMA

Presidenta Municipal
C.Teresita Sanchez Barcena

Lic. Maria del Refugio
Lic. JuanRamon Real Bravo. Garfias Basurto.
Oficialia Calificadora Oficialia Mediadora -
Conciliadora

C. Cecilia Caro Cabello.
Auxiliar Administrativo

OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO: Conocer, calificar @ imponer las sancionas administrativas
municipales que procedan por faltas o infracciones al bande municipal,
reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los
ordenamientos expedidos por los ayuntamientos, y agquellas que deriven con
motivo de la aplicacion del Libre Octave del Codigo Administrative del
Estado de México, excepto las de caracter fiscal

A7 2660683 ' Portal Hidalpo No. 7 Plazs de la Comstbbicién,
4272660271 L mpispalotitiangamail.cam [ cotania camtro, Palotislin,
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FUNCIONES:

1. Auxiliar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del
orden plblico y en la verificacion de dafos gque, en su caso, se causen a los
bienes propiedad municipal, haciendolo saber a quien corresponda.

2. Elaborar el recibo oficial y entarar en la tesoraria municipal les ingresos
derivados por concepto de las multas impuestas en términos de Ley.

3. Registrar en un libro todo lo actuado.

4. Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones
que realicen.

5. Informar al presidente municipal de las personas detenidas por
infracciones a ordenamientos municipales gue hayan cumplide con la
sancion impuesta por dicho servidor pablico o por gquien hubiese recibido de
este la delegacion de tales atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta
de libertad.

6. Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados
con motivoe del transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses,
siempre que se trate de danos materiales a propiedad privada y en su caso
lesiones a las que se refiere la fraccion | del articulo 237 del Codigo Penal del
Estado de México.

Dar atencion a todos aquellos casos en los que el ciudadano haya cometido
alguna Infraccion mediante una calificacion de acuerdo a la falla
administrativa cometida dentro del Bando Municipal de Polotitian Estado de

México y demas leyes regulatorias, asi como en sucesos en las que esta
nﬁ;_:latia tenga competencia. :
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1. Se integran Boletas de Arresto

2. Procedimientos Administrativos.

3. Convenios,

4. Laudos Arbitrales.

5. Certificacion de hechos de las actuaciones que realizan esta Oficialiay
Actas Circunstanciadas.

Descripcion de puestos, funciones y actividades

Oficial Calificador

El titular de la Oficialia Calificadora conocido como Oficial Calificador tiene
las siguientes funciones:
« Calificar las infracciones al Bando Municipal Vigente.
» Mediar y ser Arbitro en los Accidentes de Transito Terresires que
competan a la Oficialia.
Emitir Laudo Arbitral.
Certificar todo lo actuado.
Asesorias Juridicas.
Atencion directa y orientacion a los infractores.
Expedir recibo de pago de los documentos que genera la Oficialia.

Realizar los documentos que se elaboran en la Oficialia.

Lievar el control del archivo de la Oficialia.

Elaborar los informes, mensuales, trimestrales y anuales de |a
actividad de la Oficialia. 9
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DIRECTORIO

Lic. JUAN RAMON REAL BRAVO,
OFICIAL CALIFICADOR.

C. CECILIA CARO CABELLO.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Falta Administrativa: es todo acto u omision que alteren el orden
pablico o afecten la tranquilidad de las personas, realizadas en
lugares de uso comuin, acceso publico o libre transito, que atenten
contra la salud plblica, el ambiente y gue se cometan en la via o
lugares publicos, asi como en lugares privados;

Infraccion: toda accion u omision que contravengan las disposiciones
del presente Bando, reglamentos, circulares y disposiciones legales
que emite el Municipio de Polotitlan.

Infractor: Persona presentada por policia remitente a la gue se le
atribuye la comision de una falta administrativa;

Oficial: Al Servidor Plablico con nombramiento de Oficial Calificador
del Municipio de Polotitlan.

Detencion: Restriccion de la libertad de una persona por parte de una
autoridad o cualguier persona, dentro de los supuestos legales, con
finalidad de ponerla sin demora a disposicion de la autoridad
competente;

Policia remitente: Oficlal adscrito a las corporaciones de Seguridad

Piblica en sus 2 niveles de gobierno, que pone a disposicion al
presunto infractor;

Paortal Hidalga Mo 7 Plaza de s Canstihackbn,
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Policia Municipal: Oficial adscrito a la Direccién de Seguridad Piblica
Municipal.

Adolescente: Persona cuya edad esta entre los catorce afios cumplidos y
menos de dieciocho anos:

Aseguramiento: Resguardo de objetos posiblemente relacionados con el
probable hecho delictivo o falta administrativa;

Garantia de Audiencia: Al Documento gue emite el Oficial en turne, al momento
de conocer de una falta administrativa, constituyendo el derecho del infractor
para resolver el procedimiento sancionador;

Boleta: A la Boleta de Libertad que se entrega a la Direccion de Seguridad
Fublica Municipal para notificar del cumplimiento de la sancién administrativa;

Ley: Ley Organica Municipal del Estado de México;
Bando: Bando Municipal de Polotitlan;

Accidente de Transito Terrestre: Es el perjuicio ocasionado a una persona o
bien un determinado, trayecto de movilizacion o transporte debido a la accion
riesgosa, negligente o irresponsable de un conductor.

Conductores: A las personas que se ven involucradas en un accidente de
transito vehicular;

Convenio: Es un acuerdo de voluntades para crear, modificar o transferir o
extinguir derechos y obligaciones. :

Arbitraje. Procedimiento administrativo de resolucién de conflicto de interés
por danos de propiedad privada y en su caso por lesiones que no tarden en
sanar mas de quince dias y por los que no se amerite hospitalizacion,
derivados de un accidente de transito vehicular:

Peritaje: Informe o dictamen pericial que emite un perito para el
esclarecimiento de diversos hechos, en base a sus conocimientos técnicos,
cientificos o especilales;

. A2TIEE06E3 Pertal Hidslgo Ne, 7 Plaza de la Conmtitucicn,
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< Lic. Abel Jiménez Quintanar
Titular de Mejora Regulatoria

= ———
S e Pl
o —
7 —— 4 £

N RAMON REAL BRAVO
. (|3} OFICIALIA CALIFICADORA

 wiine DEL MUNICIPIO DE POLOTITLAN
M o ESTADO DEMEXICO

Portal Hidslgs Ma. 7 Flaga de la Comvtiticicn,

w 1272860683 {= ez
= 4273660271 B mpispolotitanggmail.com [EB cotonta tantro, Patotitian,
: Extzdio die Mduion, T P 58350




T
i ﬂ:ﬂ \."ﬂ ok ;

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADC DE MEXICO =
‘ E ADMINISTRACION 2022-2024 2e) g

; ""“'l--_- W I—l""‘lll

“I2¥ Ao del Septuagdsimn Aniversario del Reconocimiznio b Wodode las dujeres en Mixico®

OFICIALIA CALIFICADORA
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
POLOTITLAN, ESTADO MEXICO
2022 - 2024

_LIC. JUAN RAMON REAL BRAVO
OFICIAL CALIFICADOR

AF T IEH068 3 Partal Hidalgs Ne. 7 Plazs de ks Constitueien,
A2TIE602T £ mpiopoletitanggmail.com Calaiiin Centra, Polotidan,
Betaclo cle Mayies, £ P saz00n




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICOD
ADMINISTRACION 2022-2024

e e I e e

“223 Al ded Sepluagésimi Aniversario del Keconocimiengn sl Yoo de bis ¥ajeres on Mk

INDICE

1.- Introduccidén

2.- Descripcién de actividades de la Oficialia
Calificadora.

3.-Calificacion e imposicion de sanciones administrativas
municipales.

4.- Resolucion de controversias de accidentes con
motivo de transito vehicular.

5.- Actas informativas.

6.- Formatos e instructivos.
7.- Simbologia.

8.- Registro de ediciones.
9.- Distribucion.

10.- Validacion.
R S P R B WY T TETI . e

AFTFREE0EET Pzrial Hidalgo Mo, 7 Plaza da la Caivetiuiclan,
AXTFILELTT n ﬂ1F|ﬂ'PﬁHllmll1l;!lg,mll.L:nm Ciodown ba Cantre, hl““lil.
Estaddo de Meulco, C. P 54200




- AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
‘ ADMINISTRACION 2022-2024

UI0Z3 Abo del Septuapdsimin Aniversario del Becostcimivnio al Yoo de ks Alajeres en Aléxicn®

INTRODUCCION

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA CALIFICADORA constituye un
documento en el cual se precisa la forma en cdmo se lleva a cabo los procedimientos de la
OFICIALIA CALIFICADORA, esto atendiendo a sus funciones y facuftades otorgadaz por la
Constitucidn Folitica de los Estados Unidos Mexicanos, La Ley Orgdnica del Estado de México,
El Bando Municipal y demas normas juridicas aplicable a la materia.

De acuerdo con los objetivos y funciones de la Administracidn Poblica Municipal, 2022 — 2024
El Manual de Procedimientos forma parte total de las acciones que emprendemos para
promover el bienestar soclal de la poblacidn Polotitlense, puesto que en 8l se plasman de
manara arganizada como se lleva a cabo el desempefio e interaccion de nuestra area para el
beneficio de la ciudadania.

4372660663 Partal Hidakgs Mo. 7 Plaza da |s Canctibrcian,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA OFICIALIA CALIFICADORA

Son tres |as actividades esenciales a realizar por parte de |3 Oficialia Calificadora de Palotitldn
Estado de México.

1.- Calificacion e imposicién de sanclenes administrativas municipales.
2.~ Resolucidn de controversias de accidentes con motivo de trdnsito vehicular; y
3.- Realizacion de actas informativas.

CALIFICACION E IMPOSICION DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS
MUNICIPALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD:
Calificacién & imposicion de sanciones administrativas municipales.

OBIETIVO:

Mejorar el proceso de calificacion e imposicion de |as sanciones administrativas municipales
gue proceden por faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos v demads
disposiciones de cardcter general contenidas en los ordenamientos expedidos por el
ayuntamignto.

ALCANCE:

Aplica a los Servidores Plblicos responsables de la Direccién de Seguridad Publica, de |a
Cficialia Calificadora, Tesorera Municipal v a las personas fisicas Que sean presuntos
infractores, para la calificacidn e imposicién de sanciones.

REFERENCLAS:

Constitucién Pelitica de los Estados Unides Mesicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Scberano de México;
Ly Orgdnica Municipal del Estado de México; :

Bando Municipal vigente g i

AT IEETERT Parial Hidalgs Ma. 7 Plazs de [a Constibuelan,
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RESPONSABILIDADES:

La Oficialia Calificadora es el drea responsable de calificar @ imponer sanciones
administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones al bando municipal,
reglamentas v demas disposiciones de caracter general, contenidas en los ordenamientos
expedidas por el Ayuntamiento.

Seguridad Publica de cualquier nivel de gobierno: Es el drea encargada de presentar a los
presuntos infractores a través de un informe Palicial Homologado {IPH } para que el Cficial
Calificader califigue y en su caso imponga una sancion,

La Tesoreria Municipal. Es el area responsable de realizar el cobro que proceda por concepto
de imposicion de |as sanclones consistantes en multa v de expedir el recibo oficial.

Las personas fisicas. Es [3 persona probablemente responsable de una infraccicn al bando,
reglamentos y demds disposiciones de cardcter general, contenidas en los ardenamiantos
expedidos por el ayuntamiento v gue en caso de resultar responsable recae una sancion
sobre el mismao.

Medico dependiente de la Oficialfa Calificadora. Al perito profesional de la salud encargado
de certiticar el estado psicefisico y de lesiones de las personas probablemente infractores.

DEFINICIONES:

Presentacion del probabile infractor: Es al acto mediante el cual personal de Seguridad Publica
a paticion de parte o por flagrancia v a través de un Informe Policial Homolegade | IPH) realiza
la presentacion de una persona y que es probablemente responsable de fa comisidn de una
falta administrativa.

Calificacion. Es el conjunto de diligencias realizadas por el Oficial Calificador para determinar
la responsabilidad o ausencia de esta de una persona presentada por personal de Seguridad
Piblica Municipal. -

Persona Infractora. Es la persona gue una vez que pasa por el procedimiento de calificacion
realizado por el Oficial Calificador, resulta responsable por infracciones al bande municipal,
reglamentos y demas disposiciones de !:aré‘::ter general, contenidas en |os ordenamientos
expedidas por el ayuntamiento y que pﬂr eliv sg-le ﬂeterrnma una sancion.

sancion: Es |a imposicidn de un correctivo establecido para el que infringe el bando
municipal; reglamantos v demas dlspusminnesde;arétter general, contenidas en los

Portal Hidslgo Ma, 7 Plazs de la Comstitucian,
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ordenamientos expedidos por el ayuntamiento, cansistente en arresto, multa o trabajo en
tavor de |3 comunidad.

RESLILTADCY:

Calificacidn: Que es la determinacion de responsabilidad o ausencia de esta de una persona
presentada por personal de Seguridad Pdblica Municipal y que deriva en una sancion g una
determinacién administrativa absclutoria para la persona fisica.

POLUTICAS:
El procedimiento para la calificacion e imposicién de sanciones administrativas solamente
procederd cuanda:
% Fl probable infractor sea presentado ante ef Oficial Calificador por parte del personal
de Seguridad Pdblica de cualquier orden de gobierno cuando asi lo requiera el
afectado y sea descublerto en flagrancia.

% E| Oficial Calificador es el Unico Servidor Plblico autorizado para calificar e imponer
sanciones gue procedan por infracciones.

DESARROLLO:
MNP UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO DESCRIPCION DE LA
PARTICIPANTE ACTIVIDAD
e Segurided Piftlca de culquier orden de Goblerno 3 travds de su personal resfizacd un

informe  Polical  Harmalogade  |IPH],
marfartes & fual presentard anre el
Cficial Casticador al orobakble
resporsable de wna Wffaccion ¢ en su
case al afactado y bas medics prabatorios
que estima portinentes,
2. Oficial Calificador Ragibe ef Infarme Policial Homologado
[tFH} % recabs la comparecencia  del
oficial romitente, en sy 3o la
comgaracencia dal afectado v recibe los
medlas probatorics prasentasos,
2. Probeble infractor Desshops su garantia de audiencia y en
oy defecto. presenta  los  medios
Probatorico que astme pertinantag v que
desvirtisen [a probable comisin de una
falta adminisirativa.
4.- Dificial Cafficador £n caso de gue 13 persona fisica preserte
Fguna lgsidn, allento alcohdlico o se
requiere par seguridad su ingreso al drea
B dit celeias, &l Cicial Calificader saliciari
e 3 la intervencitn el madico a tin de gus
: certfigue el estado psicolisioo o de
lagiores de la persona faica,
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FORMATOS E INSTRUCTIVES:

Unicamente se presentd la persona interesada con su identificacion v en su caso documentos
que acreditan los hachas o circunstancias que manifieste.

SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

s YT -

Marca el inicio del procedimiento

Marca el numara de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el final del pracedimiento

OFICIAL CAD :-,. SR DEL mrummwzwm DE POLOTITLAN
ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION DE

DESARROLLO AGROPECUARIO
DEL MUNICIPIO DE

POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

2022-2024.

AGOSTO 2022.
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H. Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México 2022- 2024.
Direccion de Desarrollo Agropecuario

Cuauhtémoc #1, Interior 1, Colonia centro c.p. 54200

Estado de México.

Agosto 2022,

Impreso y realizado, Polotitidn, Estado de México.

Nimero de Autorizacién de Cabildo

MNamero

La Reproduccion total o parcial de este Manual

Sblo se realizara mediante autorizacién expresa

Déandole el crédito correspondiente a la fuente.

Fartal Midalge Mo, 7 Plaza e la Comstitaclon,
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. Presentacion

El' H. Ayuntamiento es el encargado de atender y satisfacer las necesidades de Ia
Poblacidn para asi mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

Siguiendo esta logica, el Manual de Organizacidn de la Direccitn de Desarrollo
Agropecuario de Polotitlan, tiene como finalidad asentar las funciones,
Procedimientos y acciones necesanas para facilitar los apoyos emitidos por las
diferentes instancias gubernamentales dirigido al sector agropecuario del municipio,
de tal manera que los beneficios seran distribuidos de una forma mas equitativa
para un mejor beneficio, a través de la unidad administrativa ejecutora que es la

prasente direccion.

Fartal Hidalgo No. 7 Plazas de la Constifucian,
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Il. Antecedentes
Al iniciar la administracion 2022-2024, exist/a la Coordinacion de Desarrolio

Agropecuario, Posteriormente  pasa a ser Desarrollo Agropecuario del cual se
desprende Agricultura y Ganaderia. También se encuentra en esta drea un Auxiliar
de desarrollo Agropecuario el cual se encarga de atender la ventanilla de la SADER

aqui en el municipio de Polotitlan.
Actualmente Desarmrollo Agropecuario esta conformada por un

Director y dos jefaturas: Jefatura de Agricultura y Jefatura Pecuaria, ademas se
cuenta con un auxiliar el cual nos apoya con la atencidn de la oficina del SADER

gue se fiena en el municipio.

El municipio cuenta adn con una extensa drea dedicada a la agricultura v ganaderia
por lo que la Direccion de Desarrollo Agropecuario es la encargada de atender a la
poblacien Rural que lo solicite, asi como como proponer, establecer, conducir v
evaluar las Politicas y Programas Federales, Estatales v Municipales encaminados

a este Sector de la poblacion,

Fortnl Hidwbgo Mo, T Plaza de s Constitucian,
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.  Base legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Bando Municipal de Polotitidn de la llustracidn 2022,

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México en su Articulo
34 fraccion |LILILIV WV VLIV ECICXEXLXLXIY XV, XV XAV X XX XX,

Plan de Desarmollo Municipal 2022-2024.

127 IEE06R Forial Midalgo Mo, 7 Flazs de |n Constifecian,
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IV. Alribuciones

Reglamento Organico de la Administracion Piblica Municipal de Polotitidn Estado
de México.

Capitulos Xl Direccion de Desarrollo Agropecuario.

Articulo 55.- Fraccion I, IIL VII'Y IX

Il. Coordinar trabajos de manera permanente con organizaciones y productores
Agropecuarios de municipio.

lll. Observar y fomentar el cumplimiento de politicas, normatividad y
reglamentacion en el ambito de su competencia.

Vil Impulsar la diversificacion de actividades productivas y de servicios tanto
comerciales como agropecuarios,

|, Las demas que le sefialen la Presidenta Municipal, las leyes, reglamentos y
disposiciones juridicas aplicables.

Bando Municipal Polotitlan 2022,

Capitulo XIV. De la Direccién de Desarrollo Agropecuario

Articulo 96. La Direccion de Desarrollo Agropecuario impulsara y

fomentara las actividades agricolas y ganaderas en beneficio de las y los

Polotitienses, procurando en todo momento implementar programas que

mejoren la economia de los produciores, lo anterior de confarmidad con las leyes

7

Federales, Estatales y demas normatividad aplicable.

Portal Hidalgo Ne. 7 Flaza de b Constitucidn,
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V. Objetivo General

Impulsar, desarrollar y gestionar acciones a través de las instancias
Gubernamentales (Federales, estatales y munici pales) para atender las solicitudes

Ciudadanas ingresadas al area que generen bienestar en la poblacidn rural.

Fortal Hidalgo Ne, 7 Plaza de la Constitucian,

E aptibitaim b Lo pal ot ne gealloes E Calonls Contro, Palotitlin.
Eatada e Mexles, C. P 55200

AT IES0683
A7 260271




= AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
| A ADMINISTRACION 2022-2024

g S

g ; Tl
"2022 Afio del Quincentenario de la Fundacidn de Toluca, Capital del Estado de Méxica™

V. Estructura Orgénica

Direccion de Desarrolio Agropecuario
Jefatura Agricola.
Jefatura pecuaria.

Auxiliar de Dasarrollo Agropecuario.

Portnl Hidatgo Mo, 7 Flaza de bs Cenxtitucian,
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VII. Organigrama de la Direccion de Desarrollo Agropecuario. H.
Ayuntamiento Municipal de Polotitlan, Estado de México,

Administracidn 2022-2024.

Direccidn de Desarrollo
Agropecuario.

Auxiliar de Desarrolio
Agropecuaria,

l

lefe Agropecuario lefe Pecuaria.

- 4273660683 Portal Hidalbgpo Mo, T Plaga de ls Conatituian,
w
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VIll. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

1. Titular de Desarrollo Agropecuario:
Objetivo:
Impulsar, desarrollar y gestionar acclones para incrementar y favorecer |a
actividad agropecuaria del municipio a través de las instancias gubernamentales
(federales, estatales y municipales).
Funciones:

Toma de decisiones
+ (Gestiona Programas y Recursos

Firma de Documentos

Encabeza asambleas, juntas, reuniones con productores rurales

+ Acude a Junias en Presidencia, o a las Secretarias

2. Auxlliar de Desarrollo Agropecuario.

Objetivo:

Ofrecer a la ciudadania atencidn amable, clara y veras, creando un ambiente de

confianza y seguridad.

Pedtal Hidalgo Mo, 7 Plaza de la Constleucibn,
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Funciones:

Redacta oficios; requerimientos, solicitudes, constancias de productor,
manuales, etc.

Seguimiento y contestacion de oficios, peticiones de la cludadania.
Informa a los productores de los diferentes requisitos para solicitar apoyos
» Archiva oficios
Atender a la ciudadania que asl lo solicite con informacidn clara y veras
3. Jefatura de Agricultura:
Objetivo:

Proporcionar a los ciudadanos que se dedican a la agricultura orientacion,
gestion, acompafiamiento, asesorias, etc. Ante las dependencias Federales,
Estatales y/o Municipales para cbtener beneficios, buscando consolidar el
desarrollo individual, familiar yfo comunitario ademss de Supervisar los trabajos
que realizan las méquinas (moto-conformadora y Excavadora) para optimizar su

uso en las diferentes dreas rurales del municipio.
Funciones:

Acude a las diferenles éreas rurales para supervisar las maquinas que estan
Trabajando, toma de evidencia fotografica.

- Coordina entrega de apoyos: economicos, fertilizantes.

et I e e R R e L T S
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Coordina eventos del area.
* Informa a los productores de los requisitos para solicitar apoyos.
Atender a la ciudadania que asi lo solicite.

Dar acompafiamiento a los agricultores que asl lo soliclten,

3. Jefatura Pecuaria.
Objetivo:

El objetivo primordial es el crecimiento y la transformacidn continua del sector
pecuario ofrecen oportunidades sustanciales para el desarrollo agricola, la
reduccion de la pobreza, los avances en materia de seguridad alimentaria v la

mejora de la nutricidn humana.
Funciones:
Instalar y llevar acabo el registro de fierros, marcas y tatuajes.

Lievar acabo las gestiones necesarias para apoyar a los productores del

Municipio a la comercializacion de sus productos.

Elaborar y actualizar el censo de los productores Pecuarios del Municipio con la

finalidad de que los recursos sean orientados correctamente,

Atender a los productores de ganado y asociaciones an el municipio

interesados en la produccion.

Asesorar con cursos para mejorar los hatos ganaderos

Portal Hislnbgo Ne. 7 Flazn de bs Constiteckan,
—— com [N Colonia Centra, Polotitlin,
Estacls da Minles, © B 54300
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Fortalecer y Consolidar las asociaciones ganaderas local v general.

Elaborar, supervisar, evaluar y controlar los planes estatales de desarrollo en

acuaculiura, apicultura, pecuaria del municipio.

Promover, organizar congresos, ferlas, exposiciones y concursos pecuarios,

acuicolas, apicolas en el Estado.

Impulsar las actividades tanto bovinas, ovinas y porcinas, asi como la avicultura
y la apicultura promoviendo y gestionando apoyos para proyectos productivos

en fas diferentes regiones del municipio.

Promover el desarrollo de la acuacultura, en los diferentes cuerpos de tanto
comunales como particulares, coordinando con las instancias correspondientes
la siembra de especies de factible crianza tanto para el autoconsumo como

para su comercializacian.

Difundir con oportunidad los diferentes programas, proyectos y acciones a
emprender tanto los de orden municipal, estatal o federal.

Las demas que se deriven de los ordenamientos legales aplicables.

Partnl Hidalgoe Ma, 7 Plazs de s Constfucion,
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1X. Directario

C. Teresita Sanchez Barcena.,

Presidenta Municipal Constitucional del Municipio de Polotitian de la llustracian,
en el Estado de México.

Lic. en Educ. Preescolar Angélica Mejia Pérez.

Secretaria del Ayuntamiento de Polofitian de la llustracion.

C. Norma A. Velazquez Tavera.

Titular de Desarrollo Agropecuario.

43T ree0a0Y Poartal Hidalgo No, 7 Plazs de la Comstitucian,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE

DESARROLLO AGROPECUARIO DEL
MUNICIPIO DE

POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

2022-2024.
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INTRODUCCION.

Este manual de procedimientos, es una gula de las diferentes acciones y gestiones de
apoyo que lleva acabo esta Direccidn, con el fin de incrementar la produccidn y
productividad agricola, mejorar las condiciones de vida del campo.

Documenta las acciones organizadas para dar cumplimiento al objetive de esta
direccion mediante la eficiencia y eflcacla en la funcidn plblica, a través de una
actuacion transparente, honrada y humanista de pare de servidores plblicos.

Enunciar los procesos de coordinacidn, comunicacion y gestion con los tres niveles de
goblemeo de las actividades y las normas gue delinean esta dependencia, ademéas de
ser un conducto infermativo para |a civdadania v se pueda lograr |la calidad de
beneficio del Municipio de Polatitlan,

Fartal Hidalgo Ma, T Mazs de s Conitituelan,
g e b, oo | sl cooy E Calonis Centro, Palatiglan,
Estaifo da Ménboo, C. P 54200
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MARCO JURIDICO.

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Diario Oficial de la Federacion.

# Ley Organica Municipal del Estado de México,

= Bando Municipal 2022

Portnl Hidalga Na, T Plaza de la Canxtitscon,
E arpurstzmiontn po ol i aeeyinal, oo E Colonis Contro, Palotitlin,
Estaclo de Mixico, P, 54200
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OBJETIVO, MISION Y VISION.

OBJETIVC:

Concentrar de manera especifica y objetiva la descripcion exacta de las acciones que se
requieren para promover, regular e impulsar el desarrollo agropecuario en beneficio de la
poblacién del municipio de Polotitian,

Misidn:

Impulsar el desarrollo Agricola, pecuario acuicola brindando a los productores los
apoyos, asesoria, asi como |a tecnologia necesaria para el mejor
aprovechamiento de los recursos, con el fin de promover el desarrcllo integral de

las familias de Polotitian.

Wision:

Ser reconocida como dependencia de calidez humana que logre impulsar,
desarrollar y fortalecer las acciones y actividades del campo propiciando la
participacion de los tres niveles de gobierno, para cubrir las necesidades de los
habitantes de Polotitlan,

4272660683 Portal Hidalgo Mo, T Plazs de la Constitucion,
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CONSTANCIA DE PRODUCTOR.

Unidad responsable: Direccidn de Desarrolle Agropecuario.

Faso | Responsable ..ﬂ.u;:li'.lh:lad
1.- Auxiliar v Trtular Informar a las personas que requieran esta constancia

cualas son los requisitos para tramitarla, tales como:
1.-Copia al 200% de INE.
2. -Documento que acredite la posesién de la tiers.

2.- Auxiliar Si la persona cuenta con el requisito se le recibe la copla

de ia INE v se inicia la realizacion de fa constancia.

Se realizara 1 constancia en original que se ke enfregara
- Auxiliar al productor.

Revisado el contenido de la constancia por el productor,
4.- Titular/ciudadana es firmada v sellada por la Titular del area.

Entrega de constancia en original al productor (a).

5- Auxiliar/ciudadano
(2]
6. Auxiliar Se captura en base de datos con n

Tipos de Constancia gue pusden expedirse;

Agricola, Ganadero, Pecuario, Aculoola, Avicola, Apicultura, Maiz, Ovino, Bovino,
Agropacuario, Porcino, Horticola.

Fortnl Hidalgo Mo, T Plazs de la Canstitucion,
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GESTIONES Y CAPACITACIONES.
Unidad responsable: Direccidn de Desamollo Agropecuario.
PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1= AuncilianTioutar f 5e recapecionan las solicitudes ingresadas por los ciudadancs da acuerdo a
- |a palickn que hagan,
2 SolicitantelauxillanTiwlar | Informannos con las dependenclas Estatales vio Federalos si existen

progranss & apoyo rafersotes g kes sollciudes que haya en B Direccion,
cualsa 300 koa reguisilos para el apoyo ¢ informacikin referents & esio.

Ei existieran programas de acuerdo 3 las eodcitudes se pedind
documentacion a los solicilanies

3- Soficiante S& ingresard documentacidn en las dependencias en espera de que scan
aprobadas v 5 pedid nformacion de cuando v donde s2 eniregara el
apoyo.

4.- TilukarAuxilias a aprobadae las solicltudes se ke Informara al solictante cuands v dande

s& & enbregara el apoyo.

a entregads al apoya firma de recibido &l beneficiado v 58 registra an
G- ASuxillar una basa de dalos con la informacidn del salicitanis.

Y& entregado el apoyo firma di recibido & beneficado v e regisia en una
base de dalos con ka informacidn del solicianta.

s Seiigr

Log requisitos se piden de acuerdo a la normatividad del programa.

Otra forma de gestionar es hacer un oficio dirigido al personal corespondiente de las
diferentes dependencias especificando cantidades de los apoyos y que tipo de apoyo o

Capacitacion es.

Perenl Hidslgs Mo, 7 Plaza de la Canstinscian,

E ayumtambeake, pokslnsgmall.oem H Colenia Comtre, Faletitlan,
Estade de Méwlco, C. P 54200
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Lo recepoionan kas solicitudes Ingresadas
par s cludadanas de acuordo 3 ks
peticidn que reafcen.

l

Infarmarnos cen kas dependendas Estatales y/'o Federales i
gxisten programas de apoyo referentes a las solicitudes qus
kaya en la Déreccidn, cuales son los requisitos para el apoya o
Informacidn referente a las sallcipudes.

|

5i hay programas de acuerdo a las solicitudes
50 pedird dn-cumf.-nta:iﬁn 8 los solicitantes.

Se conbests &n

&l l

e ingresara documentacidn en las dependencias
En espera de que sean aprobadas v se solicitara
Infarmacian de cuando y en donde se entregara apoyo,

!

Aprobadas las solicltudes se le informa al solicitante man]:ln ¥
Donde se fe entregara el apovg.

l-intregadn:: QLI apayo firma de recibido el beneficiario y se
Registra en una base de datos con la Informacion del
saflicitante,

:

FIM

427266060832 Portal Hidadgo Ma. 7 Plaza do la Constlucion,

4272660271 AP 5 b T s gt Cen ﬂ I‘luﬂunhc-:ut_m? Palotitlan,
Estado de México, C. P, 54200
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Ayuntamiento Constitucional de Polofiflan
2022-2024

Servicios Publicos

Calle Matamoros S/N.

Cabecera Municipal

Teléfonos: (427) 2440063

Unidad de Alumbrado Piblico

Junio 2022

Impreso y hecho en Polofitléan, México

Iurhlll!&.h-uﬂ-ﬁ.! Plazs de la Constitucidn
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Directorio Institucional ‘h

C. Teresita Sanchez Barcena
Presidenta Municipal Constitucional
C. Lic. Pedro Martinez Herrera
Sindico Municipal
C. Patricla Ramirez Garcia
Primer Regidor
C. Ambrosio Garcia Garcia
Segundo Regidora
C. Laura ltzel Reséndiz Ledesma
Tercer Regidor
C. Leonardo Daniel Juarez Cuevas
Cuarto Regidor
C. José Manuel Barrios Romero
Quinto Regidor
C. Maria Luisa Rey Rosas
Sexta Regidora
C. Oscar Yhobany Castafieda Garcia
Séptimo Regidor
Lic. Angélica Mejia Pérez
Secretario del Ayuntamisnto
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PRESENTACION

El presente Manual de Orgonizacion es un  insfrumento
administrative y nomafive de la Administracidn Plblica del
Municipio de Polotitlan

En este Manual de crganizacion, se identifican y dan a conocer s
funciones, que coresponde redlizar a la Unidad de Servicios
Publicos: cuye propdsito es ser una herramienta de consulta diaria
para facilitar el conocimiento vy desempeno de funciones de los
servidores publicos dl permifir fener una mayor cerfidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacidn entre
las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Unidod de servicios Publicos es lo Dependencia encargada de
la adminisiracién, supervisian v prestacién de los servicios publicos
municipales de: limpiq, recoleccion, disposicién de residuos sdlidos
urbanos, parques ¥ jardines y pantedén municipal.

Para el logro de sus fines se pretende gue con la gplicacion del
presente manual, se oplimicen recursos, se eficiente los labores
relativas a seleccidn las labores relativas a seleccién e induccidn
del personal de nuevo ingreso, esto, osi como para establecer
procesos de smplificacion y modemizacion administrativa.

Pastal Hidalgo Bo. 7 Plaza de la Constituciin
AZTIE60683
- ifentinitapiie £l mplopolotitansamaitcom [ cotonia centro, Polotitian,

Estnda de Ménica. €. F: 54200
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ANTECEDENTES

En lo gue respecta o la Administracion Piblica Municipal anterior a la
presenfe |es declr a la Administracion 2019-2021) el drea de Servicios
Fublices existia come una coordinacion que se derivaba de la Direccidn de
Chbras Pdblicas v Desamollo Utbano, de acuerdo o lo establecido en el
Organigrama Municipal vigente de ese enfonces. con lgs dreas de
Recoleccion de Residuos, Servicio de Panteones, Mantenimiento de Parques
y Jardines. Panteones, Alumbrado Plblice v Logistica de eventos (Accidn
Civica).

En o que se refiere a lo Administracion Municipal [2022-2024) esta drea sigue
manteniendo de acuerdo o lo establecido en el Bondo Municipal vigente
las mismaos responsabilidades vy afribuciones, sélo que a diferencia de lo
administracion anterior se eliminan las palabras Direccidn v Coordinaciones,
puesto gue solo se refieren o Unidades, v por lo tanto en el organigrama
vigente de la Administrocion 2022-2024, esta dependencia lleva el nombre
de "Unidad de Servicios PUblicos”.

e A2TIGH0GAZ P — Parial Hicindga Mo, ¥ Plazn de bs Conekibucion.
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BASE LEGAL

*Constitucion Polifica de los Bstados Unidos Mexicanos, Diano
Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917, sus reformas vy
adicionas.

*Constitucion Polifica del Estade Llibre y Soberanc de Méxco,
Gaceta del Gobiemo del Estado de Meéxico, 10 de noviembre de
1917, v sus reformas vy adiciones.

*Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos,
sus reformas v adiciones,

*Ley Crganica Municipal del Estaodo de México, sus reformas y
adicionss.

*Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México v
Municipios, sus reformas v adiciones

*Ley de Transparencia v Acceso g lg Informacion Publica del
Estado de Mexico v Municipios, sus reformas vy adiciones.

*Cddigo para lo Biodiversidad del Estado de Mexico, sus reformas y
adiciones.

*Todos los Reglamentos inherente y aplicables ol marco juridico
citado

*Bando Municipal vigentes 2022,2023,2024, sus reformas vy adiciones

*Acuerdo de Cabildo de fecha 01 de enerc de 2022, por la gue se
aprueba la estructura orgdnica del Avuntamiento, sus reformas,
modificaciones y adiciones.

A2 T266088% Parial Hidalgo Ma, 7 Plazs dela Cansfibucian,
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ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL DE PO I.DTITI..@N 2022
TITULO OCTAVO: “DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL™
CAPITULO XXI: DE SERVICIOS PUBLICOS

Arficulo 97: La Unidad de Servicios PUblicos Municipales tendrd a su
cargo o explotacién, administracion y conservacion de los
siguientes servicios considerandase enunciativa y no limitafiva,

Pasrtal Hidwige Mo, 7 Plaza de b Copctibecion,
4272660681
Ebhsadare ] mpiopototitianagmaiicom [ Colanis Cemtro, Polstitlin,

e

. Alumbrado publico.

Il. Redlizar acciones de impia vy recoleccidn de basura en las
calles, andadores, plazas, jordines, unidades deportivas,
monumentos v demdads lugares publicos del municipio, el
servicio se brindara en la medida de las capacidades del
municipio a las comunidades, garantizando el servicio de
recoleccion.

lll. Establecer a los particulares los hororics de limpa v
recoleccion, asi como las politicas ambientales de
separacion y depdsito de basura, residuos y/o desechos.

IV. Coordinar con las autoridades del ambito Federal, Estatal
y/o competente los lineamientos.

Y. Mercados y/o fianguis.

VI.La Administracian de Panteaneas.

VIl.  Rastro, vigilar que el servicio se reglice en condiciones que
garanticen la higiene en el sacrificio y trasiodo de los
productos cdmicos,. cumpliendo con laos disposiciones
astablecidas en el ambito de competencias en la Ley
General de Salud.

Will. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas v

IX. Embellecimiento y conservacion de la Cabecera Municipal,
comunidades v monumentos historicos.

Estado du Mazkca, €. P 54200
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad de Servicios Publicos.
1.1. Unidod de Alumbrado Piblico.
1.2. Servicio de Recoleccion.
1.3. 3Servicio de Limpieza

1.4. Serwicio de Panteones.

ORGANIGRAMA

UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

Alumbrado Piblico || Servicio Recoleccidn Servicio Panteones Servicio Limplers

4272660683 Partal Hidalgs No. 7 Plaza da ks Comellbuckan,
A2TIGGEO2T E mplopa kotitlanggrall.com E Colomls Centra. Poletitlan,
Evtado de Masico, £, & 34300
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
Obijetivo

sSalisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera
uniforme y continua, en matera de aseo publico v recoleccion de
residuos solidos, asi como brindar a la ciudadania un ambiente de
calidaod a través del mejoramiento de la imagen urbana.

Funciones

eCoordinar los servicios pUblicos municipoles de limpia,
separacion, recoleccidn, transporte,  transferencia  y
disposicion final de residuos sélidos urbanos, limpieza de
vidlidades, parques, jardines, areas verdes, deportivas,
recreativas, panteones.

sFlanear y organizar la prestacion de los distintos servicios
publicos, mediante la implementocion de acciocnes y
pProgramas.

«Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se redlice
conforme a |los programas de gobierno municipal v los
reglomentos respectivos.

= Administrar eficientermente los recursos.

A2 TAGHAGHT Portal Hidalgo Mo. 7 Plaza de la Consilfucian,

ATIGEOITY H mplopoletittan@gmail.com ﬂ Cobonis Centra, Polotitin,
Estidks da Meisics, €. 54300
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SERVICIO DE LIMPIA
Objetivo

Lagrar un proceso de mejora continua en los rabojos de recoleccion v
limpieza que se realizan para brindar un buen servicio o la ciudadania v
mejorar la imagen a nuestrc municipio.

Funciones

o 4272660683

Coardinar vy vigilar los trabajos de limpieza v recoleccion de basurg
supervisar las acciones de recoleccion v limpia sean apropiadas
proporclonande una comecta y ordencdo lobor por parte del
personat,

Apovar los servicios de recoleccidén a quien realice brigoadas de
limpieza en las distintas comunidodes del Municipio.

Ceoordinar los trabojos de barido brindondo un buen servicio a la
ciudadania manteniende asi una buena imagen urbana.

Dotar de moteriales, vehiculos v heramientas ol personal para su
mejor desempefio.

supervisar los procedimientos a realizor pora sansar v dar destibo final
adecuado a los residuos sdlides urbanos en el relleno sanitarnio.

Desarrcliar los demds funciones inherentes al drea de su competencia,
las gque sefialen los disposiciones legales aplicables a las asignodas
directamente con el Coordinador de Servicios Pdblicos.

- . ) - P il Hisdalms Mo, F Plags da ls Constrbucion,
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Lal del Eslnla de Méxion.™

PARQUES Y JARDINES
Objetivo

Generar dreas verdes gue ofrezcan un ambiente confortable a la
civdadania y que contribuyan a la mejora de la imagen urbana.,

Funcion

« Coordinar los trobojos del personal para g mejora vy
manienimiento de Pargues vy Jardines.

* Proporcionar los materiales y hemamientas al personal para su
mejor desempefio y seguridad.

e AZTZEGOGEY e e | gy Portal Hidalgo Mo, 7 Plazn de b Constitucion.



ADMINISTRACION 2022-2024
S22 Ao de Quinsentenario & la Fundacitn de Tolusy, Capital def Esiado de México.”

ﬁ AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL DE F'EILDTITLIEH, ESTADO DE MEXICO
Mtm prrrasea s

gy

PANTEON MUNICIPAL

Objetivo

Proporcionar un servicio digno o los usuarios,

Funciones

« Otorgar los espacios a los usuarios

« Vigilar a los usuarios presenten la documentacion vy el framite
requendo.

« VYigilar el adecuado uso de las instalaciones.

« PFromover ante las Instancias comrespondientes la regulacién
del (os) pantedn |es)

« Conservar y preservar en condiciones optimas el drea del
Pantedn.

AITIEEO6RT Portal Hidabgo Mo, T Flara de ka Canstitucian,

i EJ mptopolotivlanigmail.com B colonia Centro, Polotstisn,
one Batada da Mizica, €. B, 54790




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
|i ' ADMINISTRACION 2022-2024

DIRECTORIO INTERNO

C. Pablo Mauricio Zedillo Herndndez
Coordinador de Servicios Publicos

Lic. Angel Ricardo Basurto Estrella
C. Rosa Martha Real Cabello
Personal Administrativo

VALIDACION

RUBRICA
C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL

RUBRICA RUBRICA
LIC. ANGELICA MEJIA C. PABLO MAURICIO
PEREZ ZEDILLO HERNANDEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SERVICIOS PUBLICOS

25 Portsl Midalgo Mo, 7 Plazs o Es C ot gscidn,
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MEOEL Adie del Quincontenanio dela Fundacidn de Tolwc, Capitnl del Estadn de Méxion,”
“Totonla

VALIDACION

DESCRIPCION DE LA

FECHA DE LA ACTUALIZACION ACTUALIZACION

30/06,/2022 ELABORACION DEL MANUAL

ITISEOERT Paortal Hidalge Me. ¥ Plaza de la Canstitisclan,
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|

AN Ade dl Quincenlenanio de la Fundacion de Toluca, Capital del Estadn d= Méxicn."
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MANUAL
DE

PROCEDIMIENTOS
DE

MUNICIPIO: POLOTITLAN

ADMINISTRACION: 2022-2024

I TIGHOEET Portal Hidalgo Mo, 7 Plaza de b Coastliucsan,

3 mplopototitianagmail.com [ Colonta Centro, Polotitlin,
4272660271
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Avuntamiento Constitucional de Polotilan 2019-2021.
Servicios Publicos

Calle Matamoros §/N.

Cabecera Municipal

Teléfonos: (427) 2640063

Unidad de Alumbrado Pablico

Junio 2022

Impreso y hecho en Polofitian,

ATIGEMGET Prread Hidalgn Mo, 7 Plazs de is Comstibucian,
AITIEEBITH E mplopolotitiang gmail.com ﬂ Colomla Gentro, Palokitlin,
Ertsdo da Maxics, € P 2200
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-

l.- REPARACION DE ALUMBRADO PUBLICO

OBJETIVO
Incrementar y mejorar &l alumbrado pudblico del municipio de Polotitian, con
acciones de sustitucion, reparacion vy colocacion de nuevas lamparas para
dar mas segundad a la ciudadania.

ALCANCE

Aplica a la coordinacicon de servicios pUblicos, asl como a la ciudadania en
general.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estodos Unidos Mexicanos. - publicacion
05/02/19217. fecha de dltima actualzacion. - 15/05/2019.

Constitucion Politica del Estado de México, - difima publicacién en Gaceta
de Gobiemo del 06/11/2018.

Arficulo: 125 Fraccién Il de la Ley Orgdnica municipal, Articulo 79 fraccidn |
del Bando Municipal.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Obros Publicas, a fraveés de lo unidad de alumbrodo poblico
a3 la Entidad encargadao de disefiar y ejecutar politicas pdblicos, programas
obras y accionas que favorezcan, fomenten y fociliten el servicio de
alumbrado pdblico para fodos |os Polotilenses.

DEFINICIONES

4Que es una solicitud de apoyo de reparacidn o nueva instalocion de
ldmparas? Es por la cual lo ciudodania de forma formnal solicita a la unidad
de Alumbrado poblico el servicio requerndo.

A2 THEEDGET Portal Hidalge Ne. 7 Plaks da la Consiste: ide,
AITISEITY = mplapelatidan@gmail.com ﬂ Colonla Cantre, Polatitin,
Ectao e Mawbon, O, P, B4200
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y! AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
g — o

INSUMOS

Oficio de solicitud de apaoyo
Bitdcora de opoyos

RESULTADOS

Colocacion de alumbrado publico en todas las comunidades, asl como la
atencion de todos las soliciiudes hechos por la poblacidn en geneasal,

POLMCAS

1.- Los digs que se presta servicio de reparacion de luminarias es de lunes a
Vigrmes

2.~ Horane de 8:00 a 1500 horas

2272650683 Partal pidslgn Me. 7 Plaza de |s Concbibacisn,
o 42TIEE0ITY H mpiopalatitlan@gmall.com E Colomla Cenkro, Polatitlin,
Evtacy s Misles, £, 1 8200
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ADMINISTRACION 2022-2024

it
DESARROLLO
Mo, RESPONSABLE ACTIVIDAD
| Solicitaonte Acude alas oficinas de |a Unidod de Alumbrade
Publico v solicita el servicio de mantenimiento o
instalacion de alumbrado poblico.

2 Unidad de | Recibe lo solicitud y se onota en lo bitdcora de
alumbrado brigada, el nombra vy la direccion del solicitanta,
puUblico

3 Farsonal de | Redliza recorrido y revision de luminarias en caso
alumbrado de no axistirinfroestructura se contesta mediante
publico oficio por qué no s puede otorgar dicho servicio

4 Solicitante Recibe oficio donde se notifica por qua fue

negada lo peticion del apoyo solicitado.

5 Personal de la|B pesonal de alumbrade poblico revisa el
Unidad de | materal necesaric para poder brindar el sanvicio
alumbroda
publico | -

& Unidad de | Lo brigoda de alumbrado pdblico acude al
alumbrado domicilio vy bhAnda el servicio, dando por
publico terminado el framite.

7 solicitants Firmao bitacora de servicio otorgado.

AYT2e60683
4272660271

3 mpiopolotitanizgmail.com K3 cotanta cantre, Polotittin,

Portal Hidalgo Mo, 7 Plaza de bs Comstituckin,

Eitido de Méxlea, C. L 34300
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Acude o la ofong
de B unidad de
alumbrade pabkes y
malcEa el s=ndco
dia mantanimiaas &
- i e
almbrado pdblcs

DIAGRAMACION
SOLICITANIE UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO
I NICIO

Facie soliled ¥ 38 ancda an b bitkornm da
" brigada, e nombme y la direccian dal sohcilants

]

[ ]
[ ]

Se
ryalia

Realirs recomido 5 ensdn de
rrinanas an Sako da o axigh
Imfraesiruciun B8 conlesla
madiante ofcla ponjeE AD 28
puede oloraar dicho sericio

Fired bildcora de
sRrichn olomado

El pareonal da alumbeade pobics
revisa el malenal necesarko para
poder brindsr el sericio

6

L& Brigads de alumbrada pabice acuds
8 domiciio y brinda el servick, danda
par berminada el tamitn

FiN

ArT2660683
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ADMINISTRACION 2022-2024
“2011. Aflo S¢l Quincentenarin de la Fundacion de Taluen, Capital ded Estado de México.”

MEDICION
Momers anwal de lumimngngs sobcitodas ¥100= porcentaie de solicitudes atendidas
Homero anual de solicitudes de alumbradn
crtendicos
FORMATOS
Folotitlan de la llustracion, Méx. a __ de da

C. TITULAR DE ALUMBRADO FUBLICO
JEFE DE LA UNIDAD DE ALUMERADO PUBLICO
DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO,

PRESENTE

B que suscribe . Delegado Municipal
de |lo comunidad de , 5& dirige a usted de la
marera mas atenta para solicifare lo reparacién y/o colocacidn de
ldmparas ubicadas en

En espera de una respuesta pasitiva a lo solicitado, aprovecho la
oporiunidad para enviarde un afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

A2TAEGOERL Portal Hidalgs Mo 7 Plaks da la Canstituelén,
42 TA0802T 2 mpiopelotittanggmail_com [l colonta Centro, Pebotitin,
Extaclo da Méwicn, ©, P, 54200
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Il. EXPEDICION DE TITULOS DE DERECHOS DE PANTEONES

ORJETIVO

Mantener y mejorar la conservacion de los pantecnes del municipio de
Polotiflan, s coma brindar el filvlo de derechos de uso de panteones ¥
autarizacion para las inhumaciones,

ALCANCE

Aplica o la Unidad de Servicios Publicos, Registro Clvl, Tesorera municipal,
asi como a ko ciudadania que lo solicite.

REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de México; 48 Fraccion I,
164 ¥ 145 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, 44,48
Arficule 115 Fraccion Il de Constitucion Politica de los Estados Uridos
Mexicanas: 112,113,122, 123 124 y demads relafivos aplicables de |a
Constitucion  Paolifica  del Estado Libre v Soberano de  México;
1,2,3.6,15,16,27,31 Froccion | 164 y 145 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado dea Mexico; 1,7.8,41,42.43, 44,45, 44, 47,114 Fraccidn [V, 158 Froccidn |,
150 Fraccidn I, 158 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
1,7.8,41,43,44 45,46, 47114

Bandeo Municipal Arficulos referentfes

Reglomeanto de Panteones del Municipio de Polofitlan

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Obras PUblicas, a través de la unidad de servicios publicos es
la Enfidad encargoda de disefiar v ejecutar politicas publicas, programas
ocbros y acciones que favorezcan, fomenten vy faciiten, los sarvicios plblicos
gue requieran los Polotitienses

La Cficialia del Registro Civil a5 el drea responsable de expedir &l acta de
defuncion
La Tesoreria Municipal s & area responsable de cobrar los derechos par

Inhumacion.

ATIGE06ET Portal Hidalgo Na. # Maza da la Comtitucicn,

3 mpiopelotitanpgmai.com [ cotonta centre, Polatiin,
42T 02T
Estacks de Mislca, C. P 54200
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k
1 1 1l
= “Toismniar
La unidad de servicios piblicos 23 el drea responsable de dar los espacios
an el pantedn para realizar la inhumacian,

DEFINICIONES

L]

*Acta de Defuncicn. -Documenta oficial gue da por finodo a una pescna
*Pago de Derechos. Pago de impuesto referente al servicio solicitado-
*Inhurmacian. - Documento necesario para una sepulfura

INSUMOS
Titular:
Acta de nacimiento
IME
CURP
Comprobante de Domicilic
Mombre del sucesor
Fotogralfic impresa y digital de sepulturg

Inhumacién.

Acta de defuncién

Racibo de Pago de Derechos
Orden de Inhumacian.

RESULTADOS

Expedicion da fitulo de derechos de panteones, asi como pemiso para
Inhumacion de cuerpos en el pantedn municipal.

POLITICAS

1= Horgrio de B:00 g 15:00 horos

AIT2RE080F Pﬂﬂl“ﬁhﬂ-h?ﬂmdﬂhfnﬁh:ﬂn.

s ﬂ mp koo botitianmg madl com ﬂ Cobenla Centre Paletitlin,
A3TREE02T
Estada de Méulco. C. P 54200




oy

w

L5
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ADMINISTRACION 2022-2024
“I0EL, Ano del Quinceitenario 8 la Fundacion de Tolsc, Capital del Bstado de México.”

DESARROLLO

Mo
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuario Acude g las oficinas de la Coordinacian de Servicios
Publicos a solicitar inforrmoacion v requisitas, para ko
sepultura de un cuarpa an &l Pantesn municipal.
2 Coaordinacian de | Proporciona la lsta de requisitos que debe
Servicios Plblicos | culir para poder realizar 1o inhumacian del
cuerpo,
3 Usuario Acude a la oficing de registro civil, para
tramitar &l acla de defuncicn
4 Coordinacidn de | Reclbe los reqguisitos v realiza expediente del
Servicios Poblicos | solicitante, asi como realza arden de pago paor
conceplo de la inhumacion del cuarpo, asl
como de ofros conceptos inherentes del
miEmo,
2 Vsuario Redliza el pogo comespondiente en el drea de
Tesoreria.
& Unidad de Recibe la copia de orden de pago, donde
Servicios Plblicos | consta que paso a Tesorera a redlizar &l pago
corespondiente, v le indique pase
posteriormente a recoger el Titulo de Derechos
de uso de Panteones

AFTAEE0EEZ
AFTIEEOTTY

E mplapolotitlan@gmall.com ﬂ Colenla Centro, Palotitlin,

Portal Hidalgo Ma., 7 Mlazs de la Ceadtibucicn,
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DIAGRAMACION
SOLICITANTE SERVICIOS PUBLICOS
ﬁh
I..-""MME A lag ﬂfltlﬂl'lﬂl_“.\
ge la Unidad ds
Serviciof Pibicoz a
galcdar informacshn
requitilcs, pam _
gapulura da un
cuenga en el Parmetn Proporciona 2 Isia de reguisBos que debe
muricinal ————r cagleir payra podar realiege 1 inhumacian ded
\ J e
@ EE. [
Evalla
Berass p ba aficing o
regisko civil, pam >
amilar @l acle da - : EI
defuncidn
5i no cumple los requisiins
saliciadca ae nagreian ¥ 48
hace enistado do 03 requisios
ik b takan
Fecbes los requisias y realiza
arpechiante del solicilanie, agi doens
realiza onten de paga por concenlo de
Ia inhusracadn del coarpa, asi omo de
Hoalza ol paps ohma concapdas inkaranel dal misma 3
oErespandiente en
ol Ay e
Tesorena J
® ©),
¢
Fadils Fuds de derechos da L mlande panrisg de
inhumackin asi com pamiso mtumacikin asi como al iHuka
[ara iehumer ELEEp de derachos sohre uad de
panlecnes
.
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e

MEDICION

Numero anual de fitulos de deracho 21 00= parcentaje de titulos
expedidos

MNumero anual de fitulos de derechos
acbre pantecnes expedidos

FORMATOS

Polotitlan de la lustracion, Méx. g __ de de

C. PABLO MAURICIO ZEDILLO HERMANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

El que suscribe . Delegado mMunicipol
de la comunidad de , se dirige a usted de la
manera mas atenta para sclicitare pemise para colocar una Idpida en el
pantecn ubicado en

En espera de una respuesta positiva o lo solicitodo, aprovecho Ia
oportunidad para enviarle un ofectugse saludeo,

ATENTAMENTE

AATIGE06ET Perial Hidslga Ne. 7 Plaza de ls Constitucian,

AXTIGEOITY E miplopolatitianggmail sam E Cedonia Caatrg, Polotitbin,
Estado dlo Masieo, £, P 54200
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lll. MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES

OBJETIVO

Dar mantenimienta y limpieza del jaordin principal, asi como a los dreas
verdes de la Caobecera Municipal, Parque 2 de marza vy pargues v jardines
de comunidades.

ALCAMNCE

Aplica a la Unidad de Servicios PUblicos, encargados de dar este servicio al
municipio de Polofitlan.
REFERENCIAS

Ley Crganica Municipal del Estada de México, Capitule S&ptime Arficula 125
Fraccidn Vi, Bando Municipal

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Obras Publicas y Desamollo Urbano, a través de la unidad de
servicios publicos es la Enfidad encargada de disefiar v ejecutar politicas
publicas, programas cbras v occiones gue favorezean, fomenten v facliten,
los servicios plblicos gue requieran los Polotitlenses

Lo unidad de serviclos plblicos &5 el encargado de llevar o cobo jomados
pora la realzocion de poda de drboles, a8l como manterer los pargues y
jardines en mejores condiciones para la civdadanio an ganeral,

DEFINICIOMNES
IMNSUMOS
*Oficio de solicitud de apaye
*Bitacora de apoyos
RESULT ADOYS

Tener pargques v jardines, impics y presentables para la buena imagen del
municipio de Polatitian.
FOLITICAS

A2TIGROEHT Festal Hidalge Mo, T Flazs do L Comtituckin,
A1TIEROTT ﬂ mpiopelotilanggmail com ﬂ Celonia Cemtes, Polstalin,
Esfado do Méskoo, &, B 54380
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1.- Los dios que se presta servicio en la limpieza de parques v jordines son de
lunes a viemes con un hararo de 900 a 1600 hrs. «

DESARROLLD

Mo. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

| | Coordinacién de Realira &f calendario anual dedl serviclo a pargues v
Lervicios Phblicos ferdines por colles,

2 | Personaol de Reizg poda de drbolas en pargues, jordines.y e
mantenimienio de | verdes. “en cowo de ser necesona’,
pOrcpes v jardines

3 | Operador del Eealizo el manlenimisnto v recoleccicn de lo maleza,
comidn recolector | deposildndola en af rellenc sanitaria tipe © dando por
de bowro {arrminado &l servicia,

AL T IEGOGET Fortal Hidalge Ne. 7 Plaza de la Canstituzion,
AT IEE02T1 E mpkspelotitlan @gmail.com E Golonla Cemtro, Poletildin
Estado de Mexicn, £, P 54300
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DIAGRAMACION

SOLICITANTE PARGUES ¥ JARDINES

— .

Reafira pods de drbolss Bm parques, [Eedines
% |y draas vandes, "am cadso 3B ser neacasang

Realira @l calendanc
anupl dal servicio &
pampees ¥ pardines 1
por callas
=i
Se
ealia

O,
!

Rapiza &l maslsEanla Y
recoleccidn de = makeza,
depasitdadala  an & Elade
sanfare fpo C dando por
lerminado e sErvico

C— - O

A2 Taae 0GR Pasrtal Hidslges Ne. T Flaes de la Canstitucion,

ATTIEE0IT n mplopeletiilanggmail.oom ﬂ Colonda Ceatre, Poletitiin,
Btacn dwe Misico, C, P, BAZ50
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i - o LLILEL
MEDICION l
Homern anual de servicion de =100 poveanioeE de servicios de porgues v jordines reafitodos
Fargusss v jordings ol L kA L8 (]

rdmero anual de sericios de
Pargue v arckees realmados

 FORMATOS

Folofittan de la llustracién, Meéx.a_de_  de_

C. PABLO MAURICIO ZEDILLO HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE
B que suscribe Delegado Municipal
de la comunidad de , 58 dirige o usted de la

manera mds atenta pora solicitarde la poda del jardin ubicado en

En espera de una respuesta posiiva a lo solicitado, oprovecho o
oportunidad para erviare un afectuose saludo.

ATENTAMENTE

A37IEE583 Fortal Hidslos No. 7 Plaza de s Constitucion.

P Ll mptopelotitanagmall.cam B3 cotonia camtra, Potutitbin,
Estacdo ds Minico, €. P. 34300
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IV. RECOLECCION DE BASURA

OBJETIVO

Mejorar el servicio de limpia en los 19 comunidades v la cabecera del
municipio, ralanda los dios de servicio de acuerdo a las necesidadeas de las
mismas, apropionda el memo o al niomerg de unidades de recoleccion, asl
coma a la cabecera municipal lo cual se apoya can el servicio de bamido
cle calles,

ALCANCE

A todas los servidores plblicos encargados del servicio de limpia, asi como
a la ciudadania en general.

REFERENCIAS

Ley Orgdanica Municipal del Estado de Mexico, Capifulo Septimo Articulo 125
Fraccidn VI, Arficulos referentes del Bando Municipal.

RESPONSABILIDADES

la Unidad de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, a havés de la
coordinacion de serviclos plblicos es la Enfidad encargoda de deefiar y
ejecutar politicas poblicas, programas obras ¥ acciones gue favorezcan,
fomenten v faciiten, los servicios pdblicos que requieran los Polotitienses

Lo unidad de servicios plblicos ;s el encargado de recolectar la basura del
municipio asi, como mantener limpia las calles de la cabecera municipal.

DEFINICIOMNES

Desechos organicos
Desechos inorganicos

INSUMOS

Oficia de solicited de apoyo
BitGcora de apovos

41 726R0EH3 Purtal Hidalgo Ma. 7 Plaka da la Constituida,

i El mpispatotitiansgmait.com [FH colonia Contra. Pelotitan,
Estado dr Mawico, C.F; 54206
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RESULTADOS

Lograr un municipio limpio, con una recoleccion de bosurg eficiente y ‘H.
COnsenar &ia imagen de comunidades y cabecera limpia.

POLTICAS

La recoleccion de basura serd de lunes a viernes, de acuerdo al rol ya
agendado por el area de servicios publicos.

DESARROLLO

MNo. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Croordinocidn de Fealiza e colendario anuwal dal servicio o pargues ¥
Servicios Piinlicos jardings por calles,

2 | Pemonal e Fealiza poda de drbales an pardgues, ordings v dreas
mantenimisnto de | verdes, "en coso de ser necesono”,
DOrCyueEs v inrdinﬁs

3 | Operador del Realza of manterimientoy reccleccién de la maleza,
comidn recolecior | depositandala en el relleno sanitorio tipo © dando por
da bosur terminado 2 servicla,

Poartal Hidalge Mo, T Placs do la Censtituckn,

] mpispetotittanagmailcam [ Colonia Centrs, Pobotitin,
Estadk de Méxicn, ©, P, 54200

. ARTIGROEREI
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DIAGRAMACION
SOLICITANTE RECOLECCION DE BASURA

©
=) ©

j=1=] FrEOQransy ol
recormido diel persanal
de Mok ¥ unidades
de  moolooolde  da

e KN
l [=rpllih

@ X
ghn al opersdar o

_» | Realza moommas en fecnas y utas
[ askablacidas. ]

carmitn
Rk, (=]
recomidas qua debe
ﬁh:;:!ﬂnm;:: Realza &l recornoo de barnida de
dang raalizaroe calbes y pecadeccin de Boveurn.

Se Havan ks residuns siiidos al
meleno saritaro tipa G, dando por
larmirmmda 8l sanise

it

Poetal Hidalgo Ra. 7 Plaza de la Conatitucldn,

A2726E0683
AITIEE0TTT E mplapalotitlanggmall.com E Cedonia Cenira, Polotitlin,
Estadda de Midaloo, C. i 5200
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L= - F : ARECE - T .:-
MEDICION H

MOmers anusd de servicios de ®| = porcantaje de servicios de recaleccldn de boaswra

realizados

Racaleccion de bosug programads

MOmerg areal de sarvicios de
Ranolatcidn de basura realzocios

FORMATOS

Paolofitian de la llustracion, Méx.a __ de - da

C. PABLO MAURICIO ZEDILLO HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE
B que suscribe , Delegado Municipal
de |la comunidad de , 5& dirige a usted de la

manera mas atenta para solicitale lo recoleccion de basura ubicada en

En espera de una respuesta positiva o lo solicitade, aprovecho la
oportunidad paro enviare un aofectuaso saludo.

ATENTAMENTE
I RN e Rn v s o e R Sy o - S
A3 TIGEEET Partal Hidalge Mo, 7 Plaza do la Constitucién,
b AT IBHOETE E mplop oot tham el Leam ﬂ Colosia Cesire, Poletibin

Extacinds Muden, €, B, S4700



.;#‘“"“"“‘-"t i
m * )
’—B AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO i

ADMINISTRACION 2022-2024
“20XE Ao de Quincendenario de la Fundecidn de Tolam, Capilal del Estado de Méxicn ™

V.- ATENCION DE LOGISTICA

QBJETIVO: :

Se gtiende en eventos especidles requeridos por presidencio municipal, asi
como los eventos de fiestas patronoles de los 19 comunidades, con
instalacian de templete v sonido

ALCANCE

A todos los servidores plblicas encargados del servicio de logistica, asicomo
a la civdodania gue solicite este apoyo.

REFERENCIAS

Ley Crgdanica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo Arficula 125
Fraccion Vi, Bandoe Municipal vigente

RESPOMNSABILIDADES

La Unidad de Obras Pablicas, a fravés de la unidad de servicios piblicos &35
la Enfidad encargado de disefiar v ejecutar politicas publicos, programaos
obras v acciones gue favorezoan, formenten y faciiten, los servicios plblicos
que requieran los Polotitlienzes

La unidad de servicios piblicos &5 el encargado de brindar &l apoyo al
ayuntamiento, asi como o autorndades auxiiores, para la logistica de
eventos que asl lo requieran.

DEFINICIONES

*Logistica: Serie de giras v prepardtives previo a la organizacion de un
evento
INSUMOS

*Oficio de solicitud de apovyo
*Bitdcora de apoyos

Postal Hidabgo o, 7 Flaza de la Ceastituckn,
A TIGENEET
- ATTIEE0IT mphagalatitlanggmall cam E Cedanla Cenira, Palotitlin,
Estada ce Miduion, C. f 5200
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RESULTADOS
Apoyo de logistica brindade, al ayuntamiento de Polotifidn en sus diversas h
direcciches y/o coordinociones, para sus eventos a reallzar asl, como a las
autordades auxlliares que asi lo requieran.
POLITICAS

aclo se presiard este serviclo de logistica cuando sean solicitades con B dios
de anficipacion.

B apoyo de logistica se dard de acuerdo o la agenda de servicios plblicos.

DESARROLLO

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

I | Comrdinacidn de Realiza & colendads anual del servicio a parques ¥
Servicios Publicds jardinas por calles,

2 | Pemsonal de Raciza poda de drboles en pargues, rdines v dreas
manterimiento de | verdes, “en coso de ter nacasana”.
pargues ¥ [ordines

3 | Operodor del Realiza el rrmn’rﬁnlm'ren’rn-;r"é:ulecclén e la maleza,
camibn recolector | depasitandola en & releno sanltario tipo © donde por
o bosura terminadae el sandcio.

A2 TIER06RY Portal Hidalgo MNa, 7 Plazs de la Constlimcidn,
L. J———— £ mpiopototitlanagmail.com [ colonia Cantro, Palotitlin,
Estaido da Méxios. O P 34300
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DIAGRAMACION
SOLICITANTE SERVICIO DE LOGISTICA
| INKCHD)
" Fecibe la solickud v furna wna copla & i ]
Courdinackin de Serdcos Piblicos.
Aouda a las oficnas

Bumicipal v oeolicila
al FETWICID da

o
menes ochy  dias e

g8 -anlicpscion al .
el e uerido), evaiia

de Frasidencia —— l

[on |

© O

[Aﬂnﬂﬂ.mn{uy] LA Brigsds de Ggelica acide &

Ios  meguerimienios luger del ewenls § 52 bnnca =
i sEMiciy dando por lenmingda e
framile.

l

®
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L 3

Portal Hidalgo Mo, T Flaza de la Comstituckbn,

A2 TRECORAY
PR - ﬂ mplopolotittanggmail cam ﬂ Colenla Cenira, Polatitlin,
Extnda de Méslon; C, B 54200
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REAS AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
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W -

MEDICION
MOmero arual de servicios de x| 00= parcentale de serviciod de lagislicas realimodes duanbe ol
ano
igli =i
Murmana arisal de sarviclos de
Logistica reclizeados
FORMATOS
FalotitiGn de la llustracion, Méx. a __ de de

C. A QUIEN CORRESPONA

TITULAR DE LA UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO
DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO,

El que suscribe . Delagado Municipal
de la comunidad de , 52 dirige a usted de la
maneara meas atenta paro solicitarle e préstame del sonido, silas, mamparg
para el i

En espera de una respuesta positiva a lo solicitodo, aprovecho |a
oporunidad para enviare un afectugsa saludo.

ATENTAMENTE
E= I N T G sy S L S S e e e

AITIEEDART Partal Hidalga Mo, 7 Plaza de ln Consiibe 1o,
. Mfpencaopicns 3 mplopatotitanagmail.cam [ colonia Contro, Pototitlin,

Estadio de Mésico O P, 54200
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2022, Ao del Cuincentenarie de ly Fundacidn de Tofuca, Copiial del Esvedo de Mixioe ™

SIMBOLOGIA
SIMBOLOD SIGNIFICADO
(: INICIO ) Marca Etlini.c:ic: del
procedimiento
@ Mumero de actividad
Cuadro con exfracto de
actividad
> Linea de flujo
@ Decision
(_' FIN :] Determina &l final del
procedimiento
REGISTRO DE EDICION

Primera Edicion (20 DE JUNIO DE 2022| Baboracion del Manual

4272660681 Partal Hidalgo b, 7 Plaza de ln Constitucion,
4272660271 2l mplapstatitlanpgmail.eam [E] colonia Cantra, Polatitin,
Estado da Mésios, O R 54200
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AFTIGEOEAT Partal Hidalga Mo 7 Plaza de s Canstifucian.
4272660271 n miplapalatitlandgmail.cam E Tl omla Cantre, Pedotitlin,
Estaclo de Misics, £. P, $4300




ADMINISTRACION 2022-2024

E—e—— ]

Bl ~
r ' AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
w

MANUAL

DE
ORGANIZACION

DEL AREA DE

EDUCACION Y CULTURA

SEPTIEMBRE, 2022

e
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Ayuntamiento Constitucional de Palathildn 2022 - 2034,
Educackin y Cultura

Andadar Matamoros 5/n, Cod. Centro

Palotitlin, Estado de México C.P, 549200

Palacio Municipal.

Tebfonos [427] 2660683 — 2660063

Educacidin v Cultwra
Soptlembrg 222
impreso ¥ hecho en Folotitddn de la Dustraciin

La reproduceitn total o parcial de este docemants se autorzand
sigmpre y cuanda se el crédite correspondients a b fuente.

AT 2ER0GRT Portal Hidalge Mo, 7 Plazs de la Comstitucidn,

L AZTT6002T E mplapalotilansgmail.com ﬂ Calaiila Contro, Palotitlin,
Estado da México, C. P 54200
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidn confiere todas las actividades relacionadas con el
funclonamiento y operacion del drea de Educacién y Cultura. En &l se documentan los
conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y
funeiones, con el propdsito de cumplir adecuadamente con su mision.

Describe una organizacion formal, donde se establecen las funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera. Incluye las
normas legales y atribucionss que se han ido estableciendo en el franscurso de la
Administracion Municipal y su relacion con las funciones y la forma en la que el Area de
Educacidn y Culiura se encuentra organizada.

Este manual representa una gula practica que se utiliza como herramienta de soporte con
el proposito de orentar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasion que la
Administracion Municipal realice cambios con el conocimiento pleno de las condiciones de
operacibn de la misma, de los lineamientos normatives que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como de sus necesidades y sus oporiunidades de desarrollo.

Portal Hidalge Moe. 7 Plaza de b Constitucidn,
n mphapalatitlanmgmail.com Ealania Eentra, Polotithin,
Estado co Mduicn, T R 54200

AFF 260663
4272660271
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I.- ANTECEDENTES

La Direccion de Desarrollo Social de Polotitian en 2019 — 2021 existia como una Direccién
integrada con tres coordinaciones, hasta la fecha de hoy se integran en conjunto con la
direceion de Desarrollo Social.

Las areas que forman parte de Desarrollo Social son:

CULTURA FISICA ¥ DEPORTE
DESARRCLLO DE LA JUVENTUD
ASUNTOS INDIGENAS
EDUCACION Y CULTURA

4273660883 Postal Hiddalgo No, ¥ Plaza do s Constiteciin.

4272660271 I3 mpiopolotitianegmall.com [ cotonia contra, Polotiin,
Extado de Mixico, €. P. 54200
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Il.- BASE LEGAL

¥ Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos, Diario oficial de la
Federacidn, 5 de febrerc de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanos de México, Gaceta de Gobierno
del Estado de Mexico, del 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley de la Comisidn MNacional de los Derachos Humanos, Diario Oficial de la
Federacidn, 25 de junio de 1982 y sus reformas y adiciones.

# Lay Organica Municipal del Estado de México, Gacela dal Goblerno del Estado de
Mexico, 2 de marzo de 1983, v sus reformas y adiciones.

F Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de México y Municiplos,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017 y sus reformas y
adiciones.

¥ Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Gaceta de
Gobierno del estado de México, 14 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

¥ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y
Municipios, Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones.

# Ley General de Educacion del Estado de México, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley General de Biblictecas del Estado de México, y sus reformas y adicioneas.

¥ Bando Municipal 2022, Gaceta Municipal, 5 de Febrero de 2022,

® Acuerdos de Caracter Municipal.

* Y demas disposiciones legales federales ylo estatales aplicables.

Farial Hidalge Ha. 7 Plaza de la Comstituzian,
E mpiopolotilan@gmail.com [0 Colonta Centra, Palotitlin,
Estade da Mixiea, C. B 54200

43T266D6H2
A3 FreE027T1
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liL.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y confribucion del personal que
conforma la Direccién de Educacibn, Cultura y Recreacidn (DECUR), manteniendo los
registros apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura orgdnica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada uno
de los objetivos que se persiguen

* Fortalecer el desarrollo humano de estudiantes, docentes, padres de familia y
personal del gobiemo municipal por medio de accionss en diferentes dreas que
coadyuven al mejoramiento de las condiciones y calidad de vida de la poblacidn de
Polotitlan.

» Contribuir en la nivelacion académica de los estudiantes por medio de programas
de estimulo al estudio y al fomento a la lectura que operen en un esquema de
solidaridad social.

= Alender a grupos vulnerables en sus comunidades con programas educativos y
culturales que respondan & sus necesidades sociales.

= QDifundir fiestas, fradiciones y sucesos historicos de mayor relevancia en el
Municipio para preservar los valores culturales,

* Celebrar convenios de colaboracin con las instancias federales, estatales y
privadas, a fin de fortalecer &l gjercicio de acciones educativas que promuevan las
actividades artfsticas y culturalas para nifios y jovenes del Municipio de Polotitlan.

¢ Programar aclividades cullurales en espacios publicos que fomenten &l sano
asparcimiento y la convivencia familiar.

= \VigHar e cumplimiento de los programas y acciones de acusrdo a las
disposicionas establecidas en los programas operativos anuales de acuerdo a la
modernizacion educativa.

Partal Hidalge He. 7 Flozs do s Constisciin,
AT IGE0NE83
427266027 E mplopalotitan@gmall. com ﬂ Cobanla Cantra, Polatitlin.

Extado de Mixica, C, P, 54200
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BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2020

TITULO NOVENO
De la Administracion Publica Municipal

CAPITULO XVI
EDUCACION Y CULTURA

Articulo B5. Departamento de Educacion y Cultura apoyara la aclividad educativa a
ravés de |os planes y programas que para ello se establezcan, tendrd |a supervision a lo
retativo al sarvicio social y practicas profesionales deniro de la Administracion Pablica
Municipal, debiendo ser el vinculo entre &l Ayuntamiento y las escuelas de nivel medio
superior ¥ superior tanto oficiales como particulares | para la calebracion de los convenios
de coordinacién correspondiente de conformidad con lo dispuesic en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacion, la particular del
Estado de México, el presente Bando, los reglamentos municipales de la materia y demas
ordenamientos legales aplicables. De igual forma impulsara diferentes formas de relacién
social, como actividades cultursles y recreativas, para la convivencia armonica
fortaleciendo los diferentes modos de vida, log derachos humanos, los sistemas de
valores, las tradiciones, las costumbres y la equidad de género con el objeto de fortalecer
|2 integracidn familiar, [a identidad municipal y &l tejido social,

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1. EDUCACION ¥ CULTURA

G2 OB0683 E —— " ﬂ Farial Hidalgo Ha. 7 Plaza da la Copmtitacldn,
AITIAE02T mpiepo nigmail.com Colonks Centro, Polotitlis,
Estada di Wdgico, C. P, 99300
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DESARROLLD
SOCIAL
1
T |
) : b s
CULTURA, DESARROLLO ASUNTOS EDUCACION
FISICA Y DE LA INDIGEMAS Y CULTURA
DEPORTE JUVENTUD

Vi. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
1.4 EDUCACION ¥ CULTURA

OBJETIVO: Dirigir, organizar y fortalecer el drea de Educacién y Cultura 2 fin de brindar
atencidn a las necesidades reales de nuestra socledad a fraves de una gestion y servicio
eficiente mejorande las condiciones de los estudiantes y poniendo al alcance de la
ﬁudadEEraﬂmwldadn artisticas y culturales gque promuevan la convivencia familiar y
Comun ;

FUMNCIONES:

» Coordinar las diversas actividades culturales y artisticas, vigllar que las
instalaciones se mantengan en perfecias condiciones, propiciando asi el fomento
de la cultura en el municipio.

= Programar y coordinar diversas actividades culturales y artisticas.

* Controlar la agenda de los espacios para aventos culturales.

* Planear, coordinar, diriglr, confrolar y evaluar los programas en materia de
educacion.

= Orientar el programa de educacion del Ayuntamiento hacia la liberacion de las
facultades productivas y creativas de los habitantes, asi comao el mejoramiento de
las condiciones y calidad de vida,

s Establacer el programa de actividades del Ayuntamiento que permitan difundir
antre |la poblacion los valores culturales, civicos, histdeicos y sociales, y reafirmar
su identidad mexicana y Polotitiense en las escuelas.

* Realizar lodas aquellas actividades necesarias para al debido cumplimiento de sus
funciones conferidas por la C, Presidenta Municipal.

Pertal Hidalgo Mo, ¥ Plazs de ln Constitucién,
E mpiopokotitlanidgmall.com ﬂ Colonka Comtro, Palatitlis,
Edtada de Mixice, C, P, $4200
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Vil.- DIRECTORIO

MARIA MARTINA MEJIA CABELLD
Desarrollo Social

CRISTOBAL YASKIN CHAVEZ LEDEZMA
Educacidn ¥ Cultura

Partal Hidalge Mo 7 Plaza de ks Constitucidn,
4272660683
- P p— E mipiopalatidandgmail.com E Calanla Centre, Pobotitlin,

Extado de México, T F. 54200
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Vill.- VALIDACION

RUBRICA
Teresita 3anchez Barcena
Presidenta Municipal Constitucional

RUBRICA
Licenciada en Educacién Preescolar
Angélica Mejia Pérez
Secretario del Ayuntamiento

RUBRICA
Cristdbal Yaskin Chavez Ledezma
Titular def drea da Educacion y Cultura

IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA

FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION

JUNIO DE 2020 ELABORACION DEL MANUAL

SEPTIEMBERE 2022 MODIFICACION DEL MANUAL

43726506843 Portal Hidalge Na. 7 Pleza de la Copstitucion,
S E mpiopolotittanggmail.com n Codonla Comtro, Polotitlin,
!m&d- Mdogico, C. B 54200




L r
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO &

i ' ADMINISTRACION 2022-2024
T :n.-ﬂ--'\-""'"" I

"3022 Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Méwico”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE
ATENCION A LA JUVENTUD

AFTIG6E0683 Portal Midslgo Mo, T Plaza de & ComitBiscian,
AT n sjuntsmiznin paloitlanegm wizem Colonda Comtro, Poloticlan,
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Ayuntamiento constitucional de Polotitlan 2022-2024.
Coordinacidn de atencidn a la juventud,

Andador matamoros S/N.

TEL: 427 2660683.

Coordinacion de atencidn a la juventud.
Enero 2022,
Elaborado en Polotitlan Estado de Meéxico.

Partal Hidalge Na. 7 Plazade In Canakbibician,
AT 2EE06ET
w RS E AT n L M i k1L e e H Colahia Contre, Paletittn,
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l.- ATENCION A LA JUVENTUD POLOTITLENSE MEDIANTE ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD

Il.- OBJETIVO

Atender las situaciones de riesgo que alertan a la juventud del municipio, mediante
actividades que atiendan su interés comadn.

lll.- ALCANCE

Demanda la actividad y atencion de los servidores publicos relacionados con la
coordinacién de atencién a la juventud, asi como a los jovenes yio instituciones que
soliciten su servicio.

IV.- REFERENCIAS

a) Constitucion polifica de lo Estados Unidos Mexicanos — publicacion
05021917, con sus reformas y adiciones

b) Constitucion politica del Estado Libre v Soberano de México — ultima reforma
publicada en gaceta de gobierno 03/03/2021

g) Ley de la juventud del Estado de México - en gaceta de gobierno 31/ 07/2012
¥ su Ultima reforma el 29/08/2020

d) Ley Organica Municipal del Estado del Estado de México- vigente.

e) Bando municipal de Polotitian, Estado de México- vigente.

V.- RESPONSABILIDADES

La coordinacion de atencion a la juventud es la entidad encargada de disefiar y
gjecutar politicas pablicas, programas y acciones gque favorezcan, fomenten y
faciliten el desarrollo integral de la juventud polotitiense,

La coordinacion de atencion a la juventud recibira solicitudes y dara contestacion
madiante oficio a todos aquellos oficios de actividades requeridas por instituciones

4173660683 Porial Hidalge Mo, 7 Flaga ds lo Canstitecian,
E AT AEATTY E syurdam o palcitlan =gmellom ﬂ Colonia Centro, Palabitldng
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ylo jovenes, y coordinar, las acclones necesarias para brindar los servicios
solicitados.

Vi.- DEFINICIONES

a) Servicio solicitado: es una actividad solicitada a la coordinacion de atencion
a la juventud sobre cierto tema de interes general hacia un piblico joven, la
cual debera ser alendida obligadamente por el coordinador de dicha area,

b} Servicio ofertado; es una actividad ofrecida por parte del titular de atencion
de la juventud dirigida a jovenes o instituciones del municipio, se hace en
forma de solicitud y en caso de ser autorizada debera atenderse en tiempo
y forma.

VIl.- INSUMODS

a) Oficios de solicitud

b} Agenda de trabajo

c) Materiales de salud en atencion a la pandemia actual provocada por
COVIDA9 y sus variantes

Vill.- RESULTADOS

Comprobacion de las aclividades realizadas con los jovenes o en las instituciones
gue fueron solicitadas u ofertadas.

IX.- POLITICAS

a) Los dias para la realizacién de actividades de |a coordinacion de atencion a
la juventud sera Unicamente de lunes a viemes.

b} Solo se realizaran las activades requeridas y sera Unicamente cuando el
senvicio sea solicitado u ofertado.

cd Para la realizacion de actividades, serd necesario solicitarlas u ofertarlas
mediante oficios, firmades y sellados por las instituciones o direcciones
involucradas en dicha actividad

Paortal Hidalge Ma. 7 Plaza de la Canstitucidn,
AXT 266063
TR ERT n spyudsmibsnic paleiBla e sgmell cam E Colania Contra, Palatiflin,
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Los servicios de la coordinacion de atencién a la juventud estaran dirigidos
Gnicamente, por ley, a jovenes de entre 12 y 29 afos; de no cumplir la edad
necesana, el titular de atencion a la juventud estara obligado a redireccionar
al solicitante al area indicada.

X.- DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMIMISTRATIVAS
PUESTO
1. Solicitante de Acude a |a coordinacion de atencion la
SEniICios. juventud a solicitar mediante oficio un senvicio
en relacion con dicha cooardinacidn.
2. Coordinador de Recibe bajo firma y seflo el oficio de solicitud
atencién a la de servicio relacionade la coordinacgion de
juventud, atencién la juventud.
3 Coordinador de si gl solicitante no cuenta con |3 edad
atencidn a la raguerida por la lay, 5@ da respuesia negativa
juventud mediante oficio y se ve abligado a
redireccionar al solicitante al area adecuada
para brindarle gl servicio solicitada. |
4, Solicitante de Recibe & oficio con la exposicion de motivos
SENVICIOS, de porque ha sido negado el senvicia,
5. Coordinader de Si existe la edad adecuada de quien solicita el
atencién la juventud servicio, se da seguimiento.
B. Coordingdor de La coordinacién de atencién a la juventud se
atencion a la coordinara con las diversas areas del
juvantud. ayuntamiento para la eficiente realizacidn de
lag actividades requeridas,
T. Solicitante de Recibe una respuesta dal coordinador de
SEMVICios. gtencion & |a juventud, donde se indican [as
instrucciones de tiempo v espacio para llevar
a cabo la actividad sclicitada.

A3 TVIGE0EET

ETHRECSAY T

n apumitam bamta golsthlan sgmalloam E Colanla Camtra, Palsbitibn,
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8. Coordinador de
atencitn a la
Juventud.

Sa llevan a cabo las actividades en conjunto
con autoridades, direcciones ¥ los jovenss
imvalucrados en el evento.

Xl. DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS A JOVENES Y/O INSTITUCIONES INTERESADAS

DE SERVICIO.

 SOLICITANTE COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD.

o

Acude a el Area con
oficio de salicitud
de senvicio.

Recibe oficio de
natificackdn y

Recibe la solicitud e
SEricio

Se evalia |a selicitud
para dar respuesta.

5l

[no

explicacion de la
negativa,

Rapicobat oficio di
notifigacion de aprobadian
y organieagn en liempoy

S mide con & solicEanoe
parascorder los Ermingd y
Efabara oficio de pspecificackones de e
rotificacion activided  solickada 2
& Itai.
explicanda la e
fegativa,

5@ roordinara con las
dreas  del ayuntamiento

espacio pard la realizacidn
i b3 acthidad sofcitada.

w b3 repfizacda de la
actiwdas sobcitada ¢

M oriceds
Se regliza |3 activad |
programada en ]
tiempe y espacio. |
|

A2 T HFG06ES
5

.. R u apuntsmisabe palolibsn sgoailcem ﬂ Colomla Centro, Polotitidn,

Portal Hidalgs No. 7 Plasa de Lo Conititie e,
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Xil.- MEDICION

Es el nidmero de eventos realizados a las distintas personas o instituciones
(escualas que atienden a jovenes dentro del rango de edad por ley, entre 12 y 20
anos.), dividido entre el nGmero de evenfos programados durante el afo 2022,
multiplicada por cien, para obtener un alcance de atencién,

Sernvicios e ejecutados/eventos programados o solicitados= porcentaje de eventos
impartidos.

AXTZEEGED Partal Hidalge Ho. T Plaza de la Constitucldn,
AFT2EE0277 u AL ke gl i e sg all o ﬂ Calonis Centre. Palotitiin,
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Xlll.- FORMATOS

1.- SOLICITUD DE SERVICIOS A LA COORDINACION DE ATENCION LA
JUVENTUD:

Polotitlan de la llustracion, EdoMex. A FECHA DE ENTREGA DEL OFICIO DE
SQLICITUD.

C. ESAU ROQUE ESQUIVEL
COORDINADOR DE ATENCION LA JUVENTUD
PRESENTE.

Sirva |la presente para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo para
solicitarle, en su caracter de la coordinacién de atencién a la juventud, su apoyo
para la realizacidon de SERVICIO, EVENTO O ACTIVIDAD QUE SE SOLICITE. el

proximo PROBABLE FECHA PARA LA EJECUCION DEL EVENTO, en LUGAR
PONDE SE PRETENDE REALIZAR LA ACTIVIDAD en un horario de RANGO DE

HORARIO QUE SE UTILIZARA PARA LA REALIZACION DEL EVENTO, con la
finalidad de EXPOSICION DE MOTIVOE DE LA SOLICITUD DEL SERVICIO.

3in mas por el momeanto quedo de usted agradeciendo su atencion y disposicion,
buen dia.

NOMBRE, FIRMA, CARGO (EN SU CASO)
Y SELLO DE QUIEN SOLICITA {EN SU CASO.

*La respuesta por parte del coordinador de afencidn & juventud dependers de
cada caso de solicitud*

Parial Hidalgo Bio, 7 Plozade la Constitocion,

4272660685
n aryurr um leaba. poin BEG g malloam H Cobonia Camtro, Palatitlin
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XIV.- SIMBOLOGIA

SIGNIFICADD

SE REFIERE AL INICIO DE UN
PROCEDIMIENTO

CUADRD QUE ESPECIFICA EL
| CUADRG DE ACTIVIDAD SEGUIMIENTO A CADA ACTVIDAD

LINEAS DE FLLJO
_

DECISION, MARCA SI SE DA

Si ND CONTINUIDAD O NO AL SIGUIENTE
PASO DEL PROCEDIMIENTO

SE REFIERE AL TERMINO DE UN
PROCEDIMIENTO, YA SEA NEGATIVO
O POSITIVOD

Paital Hidalge Na. T Plagnde lo Candtitiselén.
n ALY AR, P L pes ] ey E Calonis Cenire, Palotitlan,

AT 2660683
AP TRAAORTT
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X\V.- REGISTRO DE EDICION

Primera edicion, enero 2021- elaboracion de manual.

Segunda edicion, agosto 2022- modificacién de manual.

4272660683 Partal Hidalge Na, T Plaza ds lo Canatibizicn,
AITIGEEAITE n apunrmisang pelotidessgrail oo H Calonls Centro, Palotitlin
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XVl.- DISTRIBUCION
Qriginal:

Coordinacion de atencion a la juveniud.
- Copias;
Secretaria del ayuntamiento.

Direccion de administracion.

A3TIE60685 n ﬂ Partnl Hidakgo Mo, 7 Ploza de la Constitucidn,
AT 2660271 apunianissts poolitesgmalloom Colania Conire, Palatitiing
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XV.- VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN.

LIC. EN EDUCACION PREESCOLAR ANGELICA MEJIA PEREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

C. ESAU ROQUE ESQUIVEL
COORDINADOR DE ATENCION LA JUVENTUD

4171660683 Partal Hidalgo Ma, T Plaza de la Consiifiscian,
AT IEROTT ﬂ apuyiaenian g g ol ey mall tom ﬂ Colonis Cewtro, Polobitlin
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Ayuntamients Corstitucisnal de Palatitlin 2032 — 3024,
Direccin de - Desarmolio Sockal

Andadar Matamaros si'n, Cal, Centro

Palatitlan, Estade de Mexico P, 54200

Falacio Municipal.

Teléfanos: [427) 2660305 — 2660271 — 2660063

Desarrodia Social

Aposto 2022
Impreso y hechio en Polatitian de & (lustracidn

La repraduccién total o parclal de este documanta sa autorzard
sempre y cuando se ef crédito correspondisnte a la fuente.

Portal Hidalge Ma. ¥ Plaza de ka Constituclin,

4272650683
4] =Y mcionctotitianmamait.com T8 Colonia Centro. Poletitiin,
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PRESENTACION

La buena administracion conduce al exilo de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya gue una organizacion bien
planteada se conducira al establecimiento de funciones y procedimientos gue
habran de seguirse para logrario.

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planas,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que
sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion v elevar asi su
calidad de vida,

En este senfido, el Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social
de Polotitlan, con la finalidad de proporcionar una visidn conjunta precisar las
funciones encomendadas a2 cada unidad administratva para deshndar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la
ejecucion comrecta de las labores encomendadas y propiciar el mejor
gprovechamiento de los recursos humanos y materiales, asi como guiar el
desempefo de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco
de orden.

El presente manual contiene la base legal que noma la actualizacion de la
‘Direcciéon de Desamollo Social’, asi mismo fGiene como objetivo ser una
herramienta o instrumentc de consulta permanente, gue permita descrbir la
estructura organizacional, funciones y aéreas administrativas que lo conforman,
describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a
cada miembro gue lo integra.
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|.- ANTECEDENTES

+ Principalmente Desarrollo Social era considerada como un departameanto
en los anfos 2016-2018, en la Administracion 2018-2021 fue considerada
como una Direccién y ahora en administracion 2022-2024 es considerada
dentro del organigrama como el Area de Desarrollo Social.
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Il.- BASE LEGAL

» Consftitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917 v sus reformas y adiciones,

= Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México, Gaceta de
Goblemo del Estado de Meéxico, del 10 de noviembre de 1317, y sus
reformas y adiciones,;

» Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo de 1893, y sus reformas y adiciones.;

= Ley General de Desarrollo Social, Diario oficial de la federacion, 19 de
enero de 2004 y sus reformas adiciones.

= Ley de Asistencia Sccial, Diario Oficial de la Federacion, 1 de septiembre
de 2004 y sus reformas y adiciones.

» Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Diario Oficial de la
Federacién 21de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.

~ Ley de Desarrollo Social del Estado de Meéxico, Gaceta de Gobierno del
Estado de Mexico, del 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

~ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 30 de mayo de 2017
¥ sus reformas y adiciones.

# Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
México y Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de
mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

# Bando Municipal 2022, Gaceta Municipal, 5 de Febrero de 2022,

"":\.'

Acuerdos de Caracter Municipal.

= Y demas disposiciones legales federales vio estatales aplicables.
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.- ATRIBUCIONES
CAPITULO SEGUNDO
TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO

De las Dependencias Administrativas

Articulo 86 Duodecies. E| Director de Desarrollo Social o equivalente, liene las
siguientes atribuciones:

l, Diagnosticar, formular, dirigir, implementar y evaluar la politica social del
Gobiermo Municipal;

. Cuantificar, determinar y proponer, en coordinacion con las instancias
competentes, los recursos plblicos necesanos para generar los
programas y acciones que atiendan las necesidades basicas de la
poblacién vulnerable del municipio;

i, Elecutar los programas, proyectos y accionas municipales en materia de
desarrollo  social, de manera coordinada con las  instancias
correspondientes;

V. Proponer & impulsar accionas y obras para el desarrollo comunitario, en
coordinacién con otras dependencias administrativas del municipio;

V. Auxiliar o representar al Presidente Municipal, en & ambito de su
competencia, en la coordinacion con las dependencias correspondientes
&n mataeria de desarmmolio social de los Gobiernos Estatal v Federal en [a
ejecucion de sus programas y acciones en el territorio municipal,

VI.  Asistir al Presidente Municipal en el convenio de accionas con otros
municipios de la entidad, asi como con organismos publicos
descentralizados federales, estatales y municipales, an materia de
desarrollo social;

Vil. Integrar los padrones respectivos de beneficiarios de los programas de
desarrollo social municipal;

Vill. Informar a la ciudadania de las politicas, programas y acciones de
desarrollo social que ejecuten; asi como sobre |la aplicacidn de los
recursos y evolucion de cada uno de estos programas, en términos de
las disposiciones juridicas aplicables; Publicada en el Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, Uliima reforma POGG: 21
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de junio de 2022. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO 49,

IX. Concertar acciones con los seclores no gubernamental, social y privado
en materia de desarrollo social;

X. Establecer mecanismos para incluir la paricipacion de la sociedad civil
organizada y de la ciudadania en general, para la ejecucion de
programas y acciones de desarrollo social;

Xl. Promover la cultura de los grupos étnicos asentados en el terrilorio
municipal y fomentar el desarrollo social de los mismos,
Xll. Fomentar y proponer acciones de desarrollo social con perspectiva de

genero y respeto a los derechos humanos, y

Xlll. Las demas que sefiale la Ley de Desarrollo Social del Estado de
Meéxico, su reglamento y las disposicionas juridicas aplicables, asi como
aguellas que le confiera el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.
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LEY DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO N
DE LA APLICACION Y LOS SUJETOS DEL DESARROLLO SOCIAL

Articulo 5.- La aplicacion de |la presente Ley cormesponde al Ejecutive Estatal a
través de la Secretaria de sus dependencias, organismos y a los municipios en el
ambilo de sus respectivas competancias.

TITULO SEGUNDO
DE LA POLITICA DE DESARROLLO SOCIAL EN EL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO |

PRINCIPIOS Y OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN
MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL.

Articulo 14.- Son obligacienes de los municipios en materia de desamollo social
las siguientes:

I.  Formular, dirigir e implementar la politica social municipal con acuerdo del
COPLADEMUN;

Il.  Coordinar con &l Goblerno del Estado, la gjecucién de los programas vy
acciones de desamuollo social,

ll. Convenir acciones con olros municipios de la entidad, en materia de
desarrollo social,

IV, Presupuestar anualmente en materia de desarrollo social;

V. Obtener informacion de los beneficiarios para la integracion de los
padrones de sus respectivos programas de desarrollo social;

VI, Informar a la sociedad de las politicas, programas y acciones de desarrolio
social que ejecuten,

VIl. Concretar acciones con los sectores publico, social ¥ privado en materia
de desarrolio social,

VIIl. Establecer mecanismos para incluir la participacion social organizada, en
los programas y acciones da desamollo social; y

IX. Las demas que le sefiala la Ley, su reglamento y demas disposicionas
aplicables.
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TITULO CUARTO

DE LOS BENEFICIARIOS
CAPITULO 1
DEL PADRON DE BENEFICIARIOS

Articulo 38. El Gobierno del Estado y los municipios, en sus ambitos de
competencia, integraran sus padrones de beneficiarios.

Articule 41. Los ayuntamientos determinaran en sesidon de cabildo, los
lineamientos y criterios para la integracion y actualizacion de los padrones de los
programas municipales de desarrollo social, instruyendo la  difusion
comespondiente, en términos de los ordenamientos aplicables.

TITULO SEXTO
DE LA EVALUCION
CAPITULO UNICO

Articule 57. Las dependencias y organismos del Ejecutive Estatal asi coma los
ayuntamientos contaran con sus propios mecanismos de evaluacion de acuerdo a
s organizacién y de conformidad con las disposiciones y procedimisntos
establecidos en la Ley de plansacién del Estado de México y Municipios, los
cuales facilitaran en todo momento el Auditor especial y al CIEPS la informacion
relativa a los programas de Desarrollo Social.

BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2022

TITULO OCTAVO
De la Administracion Publica Municipal
CAPITULO X
De Desarrollo Social

Articulo 64. El ayuntamiento, a fravés de Desarrollo Social, formulara, coordinara,
elaborara planes y esirategias encaminadas a mejorar la calidad de vida de los
habitantes, atendiendo sus necesidades, dando prioridad a los grupos vulnerables
en los que se incluya de manera iniciativa a las personas con discapacidad,
madres solteras, padres solteros, adultos mayores, nifias y nifos, casas sociales,
indigenas y comunidades de alta marginacién con un fin comun, combate a la
pobreza y el hambre, en los términos de los ordenamientos aplicables.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DESARROLLO SOCIAL

V. ORGANIGRAMA

\

L .

AYUNTAMIENTO

AREA DE
DESARROLLO
SOCIAL
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Vi. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIWVO:
Promover, articular e impulsar acciones que contribuyan al desarmollc de la
sociedad y asi dar atencién a los sectores mas desprotegidos del municipio,

FUNCIONES:

1. Conocer y recabar informacion de las zonas de muy alta, media y baja
marginacion, para de esla manera detectar y establecer zonas de alta
pricridad.

2. Impulsar la atencién permanente a los sectores mas desprotegidos dentro
de los programas sociales.

3. Promover el bienestar social y desarrollo de |las comunidades que
conforman el municipio.

4. Organizar con las areas commespondientes la ejecucion de acciones sociales
encaminadas a la prevencion de adicciones, campanas de salud.

5 Planear el programa institucional, sus respectivos subprogramas vy
proyectos de actividades del organismo y presentarlos para su aprobacion
ante el presidente municipal constitucional
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Vil.- DIRECTORIO

MARIA MARTINA MEJIA CABELLO

Directora de la Direccidon de Desarrollo Social
Andador Matamoros S/M, Col. Polotitlan de |a llustracion, Folotitlan, Edo. De
Mexico,

Tel 427 2660341
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Vill.- VALIDACION

RUBRICA,
Teresita Sanchez Barcena
Presidenta Municipal Constitucional

RUBRICA
Licenciada en Educacién Presscolar
Angélica Mejia Pérez
secretana del Ayuntamienta

RUBRICA
Maria Martina Mejia Cabello
Directora de Desarrollo Social
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
JUNIO DE 2020 ELABORACION DEL

MANUAL

MODIFICACION DEL

AGOSTO 2022 MANUAL
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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DESARROLLO SOCIAL
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oyuntamiento Constitucional de Polottlan 2002 - 2044,
Direccién da Dacarralka Social

Andator Matamaoros s/'n, Col, Centro

Pokstitldn, Cstado de Mésics C.P, 54200

Palaclo Munkipal

Talédpnos: [427) 2660305 - 2660271 - 2650063
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|.- APOYO CON LOGISTICA PARA ENTREGA DE APOYOS DE
PROGRAMAS SOCIALES.

OBJETIVO

A través del Area de desarrollo social se lleva a cabo el trabajo coordinado con
los diferentes drdenes de gobierno fungiendo como eniace de informacion entre
el Gobierno de Federal y el Gobierno del Estado de México con la poblacicn para
poder apoyar a quien mas lo necesita brindando el apoyo con logistica para llevar
a cabo la entrega de los programas de la secretaria de bienestar social.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Social de Polotitlan,
asi como a los servidores plblicos de la Secretaria del Bienestar relacionados
con los programas sociales, Servicios publicos; y a la ciudadania gue recibe

apoyos de programas sociales.
REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Diario oficial de la

Federacién.- 5 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones;

Constitucion Politica del Estado de Mexico.- ultima publicacion en gaceta de
gobierno del 17/11/2017 y sus reformas y adiciones;

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones;

Ley General de Desarrollo Social, diario oficial de |la federacion, 19 de enero de
2004 v sus reformas y adiciones;

. 27660603
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Bando Municipal de Polotitlan, Estado de Meéxico, Titulo Octavo,
Administracion Pdblica Municipal, Capitulo X Desarrollo Social, Articulo 64, 5 de

Febrero 2022,

RESPONSABILIDADES

El Area de Desarrollo Social, es la unidad administrativa responsable de llevar a
cabo la tramitacion y organizacion de las actividades necesarias para que
favorezcan, fomenten y faciliten la entrega de apoyos sociales a los grupos
vulnerables de Polotitlan y asi se tenga un correcto enlace con los programas
Federales, Estatales y Municipales.

DEFINICIONES

Grupo Vulnerable.- Grupo de personas que por sus caracteristicas de
desventaja, por edad, sexo, estado civil, nivel educativo, origen, situacion fisica o
mental; requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo social.

Pobreza.- condicion social de las personas en hogares que presentan carencias
en sus derechos sociales v bajo ingreso y se encuentran geograficamente fuera
del acceso vy disponibilidad de bienes y servicios necesarios para su desarrollo
integral.

InsuMos.- Son DbjEll'L'.‘rE, materiales ¥ recursos usados para pr‘nducir LN prdLlEtD ]
servicio final.
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INSUMOS

#» Oficio de solicitud de los encargados de los programas sociales
# Oficio de solicitud de inmueble

» Mesas, sillas y sonido

# Convocatona a Beneficiarios.

RESULTADOS

Contar con todo lo necesario para llevar a cabo de manera coordinada la entrega
de apoyos sociales, con atencion de calidad a los beneficiarios.

POLITITCAS

» La informacion esta dirigida a la poblacion interesada en solicitar algun
apoyo enfocado al Bienestar Social, apegandose a los lineamientos.
* El horario de apoyo es asignado directamente por la Secretaria del

Bienestar.
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DESARROLLO
| No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO | ACTIVIDAD

‘1.- Dependencia de gobiemo, Federal, | Acude al area de Desamollo Social

Estatal o Municipal Secretaria del  Municipal mediante oficio y solicita el
|

Bienestar. apoyo logistico para entrega de apoyo

social.

"2- | La Direccion de Desarrolio Social Recibe oficio de Solicitud. —

"3.- | La Direccion de Desarrollo Social Revisa agenda de entrega de apoyos
sociales y si no hay espacio de entrega
se contesta mediante oficio el motivo por

' que no es procedante,

"4- | La Direccion de Desarrollo Social Si, en la agenda hay espacio y |

condiciones para que sea procedente la
entrega, la direccion de Desarrolie Social,
se encarga de la difusion de horario, dia
y lugar de entrega de apoyo.

5.- | La Direccién de Desarrollo Social Solicita mediante oficio a las areas de
Secretaria del Ayuntamiento, Servicios
Publicos, Seguridad Publica el apoyo del
Inmueble, Sillas, Mesas y resguardo,

para llevar a cabo la logistica para

antrega de apoyo. _
6- |Las areas de Secretaria  del | Reciben oficio de solicitud y se coordinan |
Ayuntamiento, Servicios publicos y | con el area de Desarrollo Social, para

Seguridad Fublica ejecutar |a logistica.
7.- | La Direccion de Desarrollo Social Ceoordina, entrega y da fin con el proceso
de entrega de apoyos sociales,
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE
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—
MEDICION

Numero de solicitudes de apoyo
atendida X 100= porcentaje de apoyos prestados a
la ciudadania

Numero de solicitudes de apoyo
presentadas

Forial Hidalpo Ho. 7 Plazs de la Conititedidn,
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Il.- PADRONES DE BENEFICIARIOS A LOS PROGRAMAS
OBJETIVO

La tarea del area de Desarrollo Social es Coordinar, ejecutar y operar los
programas relacionados con |la asistencia social, dirigida a diversos grupos que
habitan en areas urbanas de marginacion social con la finalidad de mejorar |a
calidad de vida de las familias polotitlenses mas vulnerables mediante entrega de
apoyos funcionales de primera necesidad.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del area de Desarrolle Social, Tesoreria
Municipal, Obras Publicas y a |a ciudadania polctitlense.

REFERENCIAS

Constitucion politica de los Estados Unidad Mexicanos- publicacién 05/02/1917; y
sus reformas,

Constitucion Politica del Estado de Mexico- ditima publicacion en Gaceta de
Gobierno del 17/11/2017.

Ley General de Desarrollo Social,

Ley de Asistencia Social.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México
Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico

Bando Municipal de Polotitlan, Estado de México
Capitulo VIII; Articulo:59

. 4772660681 Porial Hidalgo Ho. 7 Plaza de s Constibucicn,
=
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A, i i
RESPONSABILIDADES

El area de Desarrollo Social, es la entidad encargada de integrar los padrones de
beneficiarios y cumplir con las disposiciones de los programas y acciones que
favorezcan, fomenten y facilten la entrega de apoyos sociales a los grupos
vulnerables de Polotitian. Tesoreria Municipal, es el encargado de ejecutar el
pago y adquisicion de apoyo a otorgar, el area de Obras Publicas, es la unidad
administrativa responsable de las actividades administrativas necesarias para un
correcto enlace con los programas federales y Estatales.

DEFINICIONES

BENEFICIARIOS.- Aquellas personas que forman parie de la poblacién atendida
por los programas de Desarrollo Social.

REGLAS DE OPERACION.- Documento normativo que establece aspectos
tecnicos y operativos de los programas de Desarrollo Social,

GRUPO VULNERABLE.- Grupo de personas que, por su caracieristica de
desventaja, por edad, sexo, estado civil, nivel educativo, origen, situacion fisica o

mental, requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo social.

CUIS.- Cuestionario Unico de informacién socioeconémica que se aplica para el

programa de apoyo a la vivienda.

CROQUIS SATELITAL.- Plano donde se ubica el domicilio del beneficiario donde
sera aplicado el apoyo.

Porial Hidalgs Mo, 7 Plazs de la Constitucicn,
n mplopelotitanggmail.com H Coborla Camtra, Peboritlin,
Estado de Mibgion, ©. P 343200
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INSUMOS

« Solicitud

« Credencial de elector vigente

« CURP

= Comprobante de domicilio actualizado

* Acta de Nacimiento

s Responder el Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica (CUIS)
proporcionado por el area.

+« Documento gque acredite la posesion legal del terreno (si aplica)

» [Fotografias del terreno(si aplica)

= (Croquis de la ubicacion del mismo (con coordenadas)

» Agradecimiento

» Carta Compromiso

RESULTADOS

Mantener debidamente informada a la poblacion wvulnerable del municipio de
Polotitian, de los programas para gue de acuerdo a sus necesidades puedan ser
incorporados a alguno de ellos o bien avisar a los beneficiarios de la entrega de
SU apoyo.

POLITICAS

¥ La informacion esta dirigida a la poblacion interesada en solicitar algun
apoyo enfocado en los programas, de acuerdo a los requerimientos de las
Reglas de Operacidn vigente,

* El tiempo de respuesta sera relativo de acuerdo a la disponibilidad del
apoyo solicitado.

Parial Hidalgs Mo, 7 Plaza de la Condtitecin,
B mpicpolotitanzgmaiteem [ colonmia centro. polotitidn,
Fatado de Ao, O P 52200
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‘ ADMINISTRACION 2022-2024
e L
DESARROLLO
No | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD _I
PUESTO
1- | El ciudadano que solicita el Acude al area de Desarrollo Social a solicitar
- apoyo informacidn sobre los apoyos existentes.
2- | El Area de Desarrollo Social Le solicita nombre completo, teléfono y i

pregunta que tipo de apoyo requiere de '
acuerdo a sus necesidades. Para la
conformacién de un padron de beneficiarios.
3.- |El Area de Desarrollo Social De acuerdo al padron de beneficiarios pregunta
al Ayuntamiento que programas de vivienda
| | existen para ser otorgados a la poblacion.

4.- | El Ayuntamiento de Polotitlan Se coordina con el rea de Obras Publicas
para analizar los programas gue seran

_________ | otorgados,
'5- | El area de Obras Publicas Brinda la informacion de acuerdo a los
proyectos de trabajo que programas seran
- otorgados.
6.- | El Area de Desarrolio Social Se entera, convoca, difunde y publica los

requisitos del programa, de acuerdo al padron
de beneficiarios gue se conforms.

7.- | El ciudadano Acude 3 1a oficina de desarrollo social a otorgar

_ los requisitos .

8- | El Area de Desarrollo Social Solicita los insumos y/o materiales para poder
- ser otorgados a la poblacién antes citada.

a- | El Area de Desarrollo Social Una vez contando con los insumos solicitados,

realiza los trémites correspondientes para su
_ correcta entrega.

10.- | El Ciudadano Acude a la cita con los requisitos para que
pueda recibir el apoyo solicitada.

4272660683 Parial Hidalge Mo, 7 Plazs de s Conutituz|én,
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DIAGRAMACION

PADRONES DE BEMEFICIARIOS A LOS PROGRAMAS

®
®
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MEDICION

Gestion Sobre programas de Desarrollo
Social Realizadas X 100= porcentaje de apoyos a la
vivienda otorgados

Gestion sobre Programas de Desarrollo

Social Programadas

Portal Hidalgo e, 7 Flaga de la Conulifuciin,
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Polotitlan de la llustracion, Mexico a de l' de 2022,

Asunto: Solicitud de Apoyo

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESENTE: %l
a
El ]

gue suscribe C. de la
Comunidad de % , se dirige a usted de la
manera mas atenta para solicitarle el apoyo a la vivienda con
———a . ya que somos una familia de escasos recursos.

En espera de una respuesta positiva a lo solicitado, aprovecho la oportunidad para
enviarie un afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

.

Instructivo de llenado

Dia

Mes

Nombre del Ciudadano
Domicilio

Apoyo que solicita
Nombre y firma

Dok WM =

Poertal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constiisiclon,
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Polotitlan de la llustracion, Mexico a l de de 2022.

Asunto: Agradecimiento

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESENTE: .
3 £
El que suscribe C. T l de la
Comunidad de . 5& dirige a usted
: de la manera mas  atenta para agradecer el apayo con
S , que nos brindd para bien de nuestra vivienda.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un afectuoso
saludo.

ATENTAMENTE

Instructivo de llenado

1. Dia

Mes

Nombre del Ciudadano
Domicilio

Apoyo que se le otorgo
Mombre y firma

Portal Hidalge Mo, T Plaza de ks Constifucls,
n rplopalotitlanggmall.com ﬂ Colonia Centre, Polotitldn,
Estaddo de Mdsica, ©. P 54200
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T Cl o CEE
de T de 2022

Polotitlan de la llustracion, México a

CARTA COMPROMISO

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESENTE: II

&
El que suscribe C. l l de la
Comunidad de , me comprometo a utilizar

de la manera correcta el apoyo otorgade, en el domicilio que fue proporcionado, para
beneficio de los integrantes de mi hogar

Sin otro particular por el momento, aprovecho |a oportunidad para enviarle un afectuoso
saludo

ATENTAMENTE
5

Instructivo de llenado

Dia

Mes

Nombre del Ciudadano
Domicilio

Nombre y firma

AL by =

Portal Hidalps Na. 7 Plazs da ks Coastitucin,
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- - '-:.
lil.- ATENCION DE PROGRAMA DE APOYOS DE BAJO COSTO

' "

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades de la poblacion mas vulnerable del municipio,
brindando productos de alta calidad, y a mas bajo costo, cumpliendo con sus
expectativas, para mejorar su economia y su calidad de vida,

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrolle Social de Polotitlan,
asi como a los servidores pulblicos relacionados con los programas sociales, y a
la ciudadania gue recibe apoyos de programas de bajo costo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.- publicacion 05/02/1817; y
sus reformas.

Constitucion Politica del Estado de Meéxico.- ultima publicacion en gaceta de
gobierno del 17/11/2017.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Mexico.
Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Bando Municipal de Polotitlan, Estado de México.

Capitulo X; Articulo: 64
B e AT 1 5 - e ot i e sl ia it e Lol

a7 in606R3
427266021
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i ADMINISTRACION 2022-2024
e e e PP LN
i 23 pog L ;
RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Social, es |la Entidad encargada de disefiar y ejecutar
politicas publicas, programas y acciones que favorezcan, fomenten y faciliten la
entrega de apoyos sociales a los grupos vulnerables de Polotitlan.

DEFINICIONES

Grupo wvulnerable.- Grupo de personas gue por sus caracteristicas de
desventaja, por edad, sexo, estado civil, nivel educativo, origen, situacion fisica o
mental, requieren de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrollo social.

Articulo de bajo costo.- Producto que se adquiere a un costo menor al gue se
encuentra &n &l comercio habitual.

INSUMOS

# Credencial de elector vigente

# Producto o material,
RESULTADOS

Proporcionarie a la poblacion que lo seoliciten los productos a bajo costo para
mejorar su economia.

POLITITCAS

* La atencion de la ciudadania que requiera este apoyo, asi comoe la entrega
seran de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
# El tiempo de respuesta sera relativo a la aprobacion del Proyecto y al pago

del mismo.

Partal Hidslgs No. T Maza de la Condtitucibn,
B mpicpototitanagmaiioam [l colonia Centro, Polotitiin,
Fatadn e Mdslom O P 82200
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> Sl i e
DESARROLLO
MNo. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. | Elciudadano gque solicita el Acude al area de Desarrollo Social a

apoyo preguntar por productos que existen de

bajo costo.
2 Elarea de Por medio de un catalogo de productos
Desarrollo Social y precios, informa sobre los productos

gue se tienen en existencia.

3. | El Ciudadano que solicitael | Recibe informacién sobre la forma de
apoyo adquirir algun producto

4. | Eldrea de Desarrollo Social | Agenda posibles entregas y da fecha e
informa al ciudadano

5. | El Area de Desarrollo Social | Si el ciudadano No cubre la totalidad
del productos gue solicito, se le informa
que no podra recibirlo

6. El Ciudadano Si cubre la totalidad del costo recibe su

producto que solicito.

Purtal Hidalge Ne. T Flaza de la Canstinscidn,

E] mpsepetetivansgmaii.cam 8 colonia Centro, Palotitian,
Estade da Méxhe O P 542300
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DIAGRAMACION
CIUDADANO QUE REQUIERE EL DIRECCION DE
PRODUCTO DE BAJO COSTO DESARROLLO SOCIAL

nco &)

Arcdo al Area da Desanredio Sacal o

pregurkar por lo produchos que sxeten
da hoja cngta I —

L

For rmadio de un mtaloge de productos ¥ |
precias, informa sobre lasprodiacios Gue
£ e o exhtanca

® — )

fecibe infarmacitn cobme |3 iprma de |
|

adouirir algin prodescho

Agands pesiblas entregas con facha
e informa al beneficiario

I'\-.

e "‘JH‘-

o~ e
.-'-- .."H.
A ppanEs
- totabidad ol

“‘-,H producta ._-'"
@ . .gmarﬂ;f___-

o

s ﬂ

| rstiba nalTEAor cheprgue rd
recibio gl preducto

©

‘ | | Agenda posibles emregas con fechn y hora
Rl

Partal Hidalgo Mo, 7 Plaza de la Constituelén,
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.

MEDICION

Numero de gestiones de productos
subsidiados realizados X 100= porcentaje de apoyos a la
vivienda otorgados

Mumeros de gestiones de productos
subsidiados programados

A3 T2EE06RR Portal Midslgn o, 7 Plaza de la Canstitucikin,
4372650371 ] mpicpelovitansamaiteom [l cotowia centro, potoniian,
Estade da Méxlco, O P £2200
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IV.- SIMBOLOGIA
SIMBOLO | SIGNIFICADO
INICIO Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Actividad relacionada

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

@ Decision

FIN

Determina el final del

procedimiento

A2 72660683 Partal Hidalgo Mo, 7 Plazs de la Constitucidn,
A37IEE02TY n mplopolotidanggmail.cem ﬂ Colenia Cantra, Pelotitlds,
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Ayuntamiento Constitucional de Polotitlan 2022-2024,
Area de Asuntos Indigenas

Andador Matamoros SN,

TEL: 4272660683,

Area de Asuntos Indigenas

Enero de 2022

Elaborado en Polotitian, Estado de México,

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
se otorgue el credito correspondiente a la fuente.
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l.- ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO PARA LA POBLACION.

1.-OBJETIVO

Implementar y vincular las acciones en las comunidades de Pelotitlan, mediante |a
atencion a la cludadania.

lI.-ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la coordinacion de Asuntos Indigenas, asi como
a la ciudadania que requiera de este apoyo.

V.- ERENCIAS

- Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos de 18917 (Articulo 2).

- Constitucion del Estado de México, en el Articulo 17, con Gaceta de Gobierno
publicada el 10 de noviembre de 1917, en su primera publicacion, con sus reformas
y ediciones.

- Bando Municipal de Polotitlan, México, Tilulo Noveno, Capitule XXII “Asuntos
Indigenas”, Articulo 898.

V.-RESPONSABILIDADES

La Area de Asunios Indigenas, @s la entidad encargada de atender, recibir,
gestionar y resolver las demandas de las familias que s& encuentran en un grado
de marginacian,
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VIL-DEFINICIONES

MUNICIPIO: Organizacidn politico - juridica integrada por una poblacion asentada
en el espacio geografico determinado y adminisirado por un gobierno que se rige
por normas de acuerdo a su propio fin.

SERVIDOR PUBLICO: Toda parsona fisica que preste a una dependencia u argano
municipal un trabajo personal subordinade de cardcter materal o intelectual
medianta &l pago de un sueldo.

SUBSIDIO: Ayuda econdmica gue una entidad o persona recibe de un organismo
oficial para satisfacer una necesidad determinada.

VULNERABILIDAD: Disposicion de sentirse o estar debil afectada por una
dmanaza.

GESTION: Asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso, esto
puede ser empresarial o personal, lo que incluye: la preocupacién por la disposicion
de los recursos y estructuras necesarias para que tenga lugar.

INDIGENA: poblacion originaria que habita un territorio, que comparen y
perseveran n su culiura pﬂpular.

VIL-INSUMOS

Oficio de solicitud de catalogo de apoyos.

Vill.-RES DO

El apoyo entregado al ciudadane.

Partal Hidadge Ma. 7 Plaza de ks Constitu clan,
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IX.-POLITICAS

La coordinacion de asuntos Indigenas atendera a |a ciudadania de lunes a viernes.

*Se dara prioridad a los apoyos para las personas con un grado alto de marginacion.

X.-DESARROLLO
NP. | Unidad administrativa o puesto _ Actividad
1 Asuntos Indigenas Busca informacion con proveedores
i o sobre paguetes de aves.
2 Asuntos Indigenas Acude a comunicacion social para
solicitar la difusion de paguetes.
3 Ciudadano Acude a preguntar sobre paquetes de
aves de corral, ==
4 Asuntos Indigenas Da Informacidn sobre el costo y
apartado.
5 Ciudadano Acude a hacer su apartado.
6 Asuntos Indigenas Pru-grama la calendarizacion de
enlrega.
¥ Asuntos Indigenas Convoca a los beneficiarios. _
8 Ciudadano Asiste a pagar su resto y recibir. |

Portal Hidalgo Mo 7 Plaza dela Candtitiveian,
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X1.-DIAGRAMACION:
| PROCEDIMIENTO: VENTA DE PAQUETES DE AVES DE CORRAL, |

ASUNTOS INDIGENAS | COMUNICACION CIUDADANO QUE
S0cCiaL REQUIERE EL AFPOYOD
Busca informacksn con el Acude a comusicacion
proveedor { soaial D-:!I'l s.l:.|II|:|r.'|r la
difusicn &cude a preguntar sohre los
pagustes
£ -
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Cidta y apartado | - —
o
I Acsde & hbdéér su apartada
e "y |
T, >
Programa |a calondarizackdn
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* o Asiste a pagar al resko
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Xil.- MEDICION

Mumero anual de apoyos solicitados

X 100 PORCENTAJE DE APOYOS
Numero de apoyos olorgados OTORGADOS

Xlll.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1

SOLICIT
Polotitlan, México a \_ >/ de @ del EDEQ.

C. JOEL JUAREZ MARTINEZ
TITULAR DEL AREA DE ASUNTOS INDIGENAS
DE POLOTITLAN, ESTADCQ DE MEXICO,

consisiente en

mismo que utilizare &n | ! r——n
ubicado en mi domicilio:

Agradeciendo de antemano el apoyo le enwﬁﬁ cnrd:al saludo.

Por medio deal @m vengo a solicitar tenga a bien otorgarme un apoyo

Sin mas por el momento agradezco de antemano su atencion y disposicion, quedo
de usted como su atento servidor.

ATENTAMENTE

9

Mombre y firma del solicitante

Portal Hidalgo He. 7 Plaza de la Constifecidn,
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO

1.-Fecha de solicitud.
2.-Maz de la solicitud
3.-Ano de la solicitud

4 -Nombre del apoyo,
5.-Donde se uliliza el apoyo.
6.-Domicilio del solicitante.

7.-Mombre y firma del soficitante.

CATALOGO DE APOYOS SUBSIDIADOS

|:| Faguetes de subsidio de dominados domeésticos aves de corral

IVX. - SIMBOLOGIA

siIMBOLO SIGNIFICADO
Marca inicio de procedimiento
INICIO
SRS Linea de flujo

Determina al final del
FIN procedimignto.
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XV.- REGISTRO DE EDICIONES

Frimera Edicion. Agosto de 2022, elaboracion del manual.

XVI.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de Asuntos
Indigenas.

Las copias contraladas estan distribuidas de la siguiente maneara;
1.-Area de Asuntos Indignas.

2 -Secretarla del Ayuntamiento.
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XVIil.- VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN.

LIC. EN EDUCACION PREESCOLAR
ANGELICA MEJIA PEREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

C. JOEL JUAREZ MARTINEZ
TITULAR DE ASUNTOS INDIGENAS
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Ayuntamiento Constitucional de Polotitlan 2022 - 2024
Defensoria Municipal de Proteccion de los Derechos de la Mujer
Andador Matamoros 5/N, Colonia Centro

Polotitlan de la llustracion, Estado de Mexico, C. P. 54200
Palacio Municipal.

Teléfonos: (427) 2660305-2660271-2660063

Agosto 2022

Impreso y hecho en POLOTITLAN DE LA ILUSTRACION

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando
se dé el cradito correspondiente a |a fuente.
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INTRODUCCION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se

convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, G
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concrelos, que

sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y elevar asi, su

calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Defensoria Municipal de
Proteccion de los Derechos de la Mujer, tiene la finalidad de proporcionar una
vision conjunta las funciones encomendadas a cada unidad administrafiva para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvara la
ejecucidn correcta de las labores y propiciar la uniformidad en el trabajo, facilitar el
reclutamiento y seleccion de personal, orientar al personal de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativas, propiciar el mejor
aprovechamientoc de los recursos humanos y materiales, asi como guiar el
desempefio de las actividades cotidianas de los servidores plblicos en un marco
de orden.

El presente manual contiene la base legal que norma el actuar de la Defensoria
Municipal de Proteccién de los Derechos de la Mujer, con el objetivo de ser una
herramienta de consulta permanente, que describe la estructura organizacional,
funciones y areas administrativas gue lo conforman, especificando las tareas,
responsabilidades y autoridades asignadas a cada miembro que la conforman,

AITIGEDEET Fartal Hidalgo Na. 7 Plaza de la Constitacicn,
n syuriamicebc. poletflan s greallcam Calanda Centre, Palatithin,
AITIEE02T i
Estseo ce Mdwico, C, P 54200
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ANTECEDENTES

El Instituto Macional de las Mujeres (INMUJERES) como responsable de coordinar la
Politica Nacional para la igualdad entre mujeres y hombres, establece vinculos de
colaboracién con los Gobiernos Locales, para contribuir a la Institucionalizacion de
la perspectiva de género, mediante la armonizacion legislativa, el fortalecimiento
de los mecanismos Estatales y Municipales de las mujeres, asi como de las
organizaciones de la sociedad civil que trabajan con y para las mujeres entre ofras
acciones,

El 18 de diciembre del afto 2000 se crea el Instituto Mexiquense de la Mujer por
decreto del ejecutivo del Estado, con la finalidad de promover un cambio cultural
que emadique esterectipos y genere condiciones para un digno desarrollo e
igualdad para las mujeres y nifias.

Reconociendo el preponderante lugar de la mujer en la sociedad tanto para su
conformacion como para el desarrolio equilibrado, justo, digno y seguro de las
mismas. El gobernador del Estado de México fortalece este espacio de atencion a
la mujer, ampliando sus atribuciones y conformando un organismo de convocatoria
transversal, gue atienda tematicas de su competencia de forma integral y
participativa transformandose el 25 de enero de 2006 en el Consejo Estatal de Ia
Mujer vy Bienestar Social.

El Instituto Municipal de los Derechos de la Mujer, es una instancia municipal la
cual depende el CEMyBS, en el municipio de Polotitidn fue instalado en el afio
2013 siendo sus principales funciones combatir la violencia y discriminacién hacia
las mujeres y nifas, fomentar la igualdad de género y respetar los derechos y
participacion de las mismas.

En el afio 2020 el CEMyBS pasa hacer Secretaria de las Mujeres sin perder la
objetividad que el trabajo asi demanda. En el afio 2022 el Instituto Municipal de las
Mujeres pasa hacer Defensoria Municipal de Proteccidn de los Derechos de la
Mujer.

La Defensoria Municipal se encarga de promover el empoderamiento economico
de las mujeres la Igualdad de genero, concientizacion, prevencidn y erradicacion
de la violencia en todos sus tipos y modalidades.

A3 TIEAEAT Partnl Hidalpo Mo, 7 Plaza de la Consiiucian,

E3TIERDTY n sruntamisniegaiolidangralcom ﬂ Colomda Ceniro, Palotitlin,
Ertacio de México, €. P 84300
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Representa una figura estratégica para la incorporacion de la perspectiva de
genero en sus procesos de disefo, planeacion y ejecucion de politicas publicas
locales, tomando como fundamento las prioridades de las mujeres que habitan en
&l municipio.

conjuntas en los tres ordenes de gobierno y una via para que los gobiemos
municipales contribuyan a la implementacion de las Politicas Nacionales de
lgualdad.

Asimismo, representa la oportunidad de promover acciones coordinadas y O

Finalmente, se contribuye a la toma de iniciativas en nuestro municipio para tener
un mejor y mayor enfoque en las necesidades de las mujeres de las comunidades
del municipio en relacidn al tema de viclencia de género, empoderamiento de las
mujeres y para alcanzar una calidad de vida optima que pueda ayudar a |a
creacion de nuevas politicas plblicas en favor de las mujeres y nifias polotitienses.

427 2ELOERY E H Portal Hidadga r:ﬂn::-d-l- Canstiuchin,
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MARCO JURIDICO

INTERNACIONAL

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Emadicar la o
Violencia contra de la Mujer (CEDAW).

Convencidn  Interamericana para Prevenir, Sancionar v Erradicar la
Violencia contra la Mujer (Convencion de Belém do Para) fue el primer
tratado vinculante en el mundo en reconocer que la violencia contra las
mujeres constituye una violacidn sancionable de derechos humanos.

Convenio contra la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes.

Convencion Americana de los Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales Y Culiurales.
Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Declaracion del Milenio.

Declaracion de Pekin y la Plataforma de Accidn.

Declaracién sobre la Eliminacién de la Violencia Contra la Mujer.

Convencién sobre los Derechos de los Nifios.

Convencion Intemacional para la proteccion de todas las personas contra
las Desapariciones Forzadas.

Portal Hidalgo N, 7 Flaza de la Conatitiacian,
E . patailiang -_ﬂ:ﬂmnc.mm
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= Estatutos de la Corte Internacional de Justicia.
« Programa Interamericano sobre la Promocion de los Derecho Humanos de
|2 Mujer y Equidad de e Igualdad de Género,
= La sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos caso @
conocido como "Campo Algodonero”.
NACIONAL

. A2 T IGE06E3
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida fibre de violencia.

Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley del Instituto Nacicnal de las Mujeres.
Acuerdo Nacional para |a lgualdad entre Mujeres y Hombres,

Acuerdo por el que se crea la fiscalia especial para la atencién de delitos
relacionados con actos de violencia contra las mujeres,

La Ley Organica de la Administracion Pablica Federal y su Reglamento.

La Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las victimas.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piablico v
su reglamento.

Ley Federal del Trabajo.

Ferial Midalgo Mo. 7 Plaza de ba Constitucibn,
n spunkamibente. ol ian g malloam ﬂ Calania Centra, Polotitkin,
Estaicto de Mdwica, T P S
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= Cdodigo Penal Federal,

» Codigo Penal de Procedimientos Penales.

« Cédigo Civil Federal,

s Codigo Faderal de Procedimientos Civiles. ‘

ESTATAL

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

= Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su
Reglamento.

= Ley para Prevenir y Atender la Violencia Intrafamiliar del Estado de México.
+ Ley Estatal para combatir, prevenir y sancionar la trata de personas.

= Ley para la proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de México.

» Ley de Proteccion a Victimas del Delito para el Estado de México.

= Ley Organica de la Administracidn Pulblica del Estado de México y su
Reglamento.

= Ley Organica del Ministerio Publico y su Reglamento.

# Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México.

= Ley Orgénica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos del Estado
de México.

A272RH06EF u ﬂ Portal Hidalgo Mo, 7 Plozs de In Constitucian,
A372EE0271 L salaiitl £rom Colonia Contre, Palotitlin,
Estado de Mexico, C. P 54200
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+ Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Maéxico.

= Ley de Responsabilidades de los servidores pliblicos del Estado de México,

s Ley de los trabajadores al servicio del Estado de México. o
s Cadigo Civil y de Procedimiento Civiles para el Estado de México.

= Cddigo Penal y de Procadimientos.

» Penales para el Estado de México.

MUNICIPAL

= Bando Municipal de Polotitldn 2022, Estado de México.

=  NManual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Proteccion de los
Derechos de la Mujer de Polotitlan, Estado de México.

Porial Hedalgo Mo, 7 Plazs de |l Constituclén,

E sy b nlaopsl ol e grealLoom ﬂ Calemis Confro, Palatitlin,
Estada de Maaicm, C. P 54200
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ESTRUCTURA ORGANICA

DEFENSORiA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA
MUJER o

1.1.01 AREA DE TRABAJO SOCIAL

1.1.02 AREA JURIDICA
1.1.0.3 AREA PSICOLOGICA

1.1.04 PROMOTORA DE EMPODERAMIENTO ECONOMICO

AITIE60683 PFartal Hidslgo Mo, 7 Plaza de |a Constitucidn,
n ayuntamisnbs. polkeiglin g mslloam E Calania Conire, Polatitlén,
AITIGH02TT
Extadn ce México, C. P 52200
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ORGANIGRAMA
! TITULAR DE LA DEFENSORIA
| MUNICIPAL DE PROTECCION DE
LOS DERECHOS DE LA MUJER
AREA DE AREA AREA DE AREA DE
TRABAJD JURIDICA PSICOLOGIA EMPODERAMIENTO
S0OCIAL ECONOMICO
' Implementar las f(_l“;:r:::;_l Tmf \‘]
Llevar a cabo la Brindar atencién e fnrrni . ;;g:ﬁ ﬂ: servicios que
difusién de los informacion sobre it ofrece la
servicios que los servicios que P Eﬁal "'h bilidades Defensoria, la
ofrece la ofrece la | koo m sl oferta institucional
| Defensoria, la | defensoriaydeser | capac i“ 5& disponible e
oferta institucional el caso canalizar a m‘;‘:“:m“ s incentivar la
disponible e las dependencias Saneabotisa de participacion de la
incentivar la correspondientes. A Cai comunidad de
participacion de la Asesorar en temas I acuerdo con sus
comunidad para juridicos a las d ?;E::i y intereses y
fomentar su usuariasfos de |a iotay L e necesidades para
desamollo integral. | | Defensoria. ;rﬂt%l;m;l;u impulsar su
\ &n‘qmdﬂmmie:rtn SKUCHYDITI
‘\_ _/J l.\_ _,/ j ampoderamiento.

437660683 Fortal Hidadgo No. 7 Plaza de la Constifeckin,
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OBJETIVO DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE

LOS DERECHOS DE LA MUJER

Establecer politicas y acciones que propicien vy faciliten la plena incorporacion de
la mujer en la vida econdmica, politica, cultural, social, al alentar su participacion
en todos los niveles y ambitos de decisidn; promover ante las autoridades e
instancias competentes los mecanismos necesarios para ello.

FUNCIONES

42T AGE0EED
A2 T 650271

Il

Iv.

Wi,

Formular, dirigir y evaluar los programas de la Defensoria encauzados
hacia las mujeres, en coordinacion y conceartacion con los sectores plblico,
privado v social.

Propiciar la efectiva participacion de las organizaciones de mujeres de la
comunidad y demas entidades de la sociedad civil, en la prevencion y la
solucién de los problemas que afronta la mujer.

Formular y dar seguimiento a programas o proyectos gue promuevan los
derachos economicos, sociales, politicos y culturales que emanen de los
gobiernos federal, estatal y municipales y los acuerdos internacionales en
esta materia.

Elaborar planes, proyectos y programas para erradicar toda forma de
violencia contra la mujer.

Promover el desarrollo integral de la mujer a fravés del cumplimiento de las
disposiciones legales y ademas promover en los términos y requisitos
previstos para la iniciativa popular que establece la Ley de Participacion
Ciudadana, anteproyectos de ley y reformas a las mismas que mejoren |a
situacion legal de la mujer.

Difundir, promover y propiciar el efectivo cumplimiento de los convenios
ratificados por el gobierno federal, estatal y municipales sobre la matena.

Partal Hedalgo Mo, 7 Plaza de la Constitucion,
E wyen Lam knls.preio dELn g mal Loam Calania Contre, Palatitlan,
Ertado de Mesice, C. B 54200
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VIL Promover la participacion de la mujer en la elaboracion de los Planes
de Desarrollo municipales.
WIIIL. Fungir como enlace y representante permanente del Ejecutivo del

estado ante el Instituto Nacional de la Mujer y con las instancias federales,
estatales y municipales pertinentes.

IX. PFromover |a elaboracién de programas que fortalezcan la familia como
ambito de promocion de la igualdad de derechos, oportunidades y
responsabilidades sin distincion de génera.

X. Promover el desarrolio de metodologias y estrategias para la capacitacion y
el adiestramiento en y para el trabajo dirigido a mujeres e impulsar |a
creacion de fuentes de empleo y el financiamiento de créditos productivos,
sociales y de servicios, asi como propiciar la profesionalizacion del personal
fernenino dentro de la administracién plblica.

Xl. Promover servicios integrales de salud especializados en la mujer, en las
clinicas y hospitales del sector salud, tomando en cuenta su condicidn
social y ubicacién geografica.

Al Propiciar el acceso de la mujer a programas soclales, culturales,
cientificos y de esparcimiento, incluyendo a las nifias, ancianas, indigenas y
discapacitadas.

kAL[B Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia

- A272660683 Portal HEdalgo No. 7 Plaza de la Constivuclén,
L
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DIRECTORIO

LIC.EN EDUC. MARIBEL ARTEAGA FACIO

mELER DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA
DIRECCION: ANDADOR MATAMOROS S/N, COLONIA CENTRO, C.P. 54200, POLOTITLAN,
ESTADO DE MEXICO

TELEFONO: 5551829274

CORREQ ELECTRONICO: imm.polotitiani@outiook corm. mx

LIC. EN PSIC. ANALLELY BENITEZ GARCIA

TRABAJADORA S0CIAL DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LA MUJER

DIRECCION: ANDADOR MATAMOROS SN, COLONIA GENTRO, C.P. 54200, POLOTITLAN,
ESTADO DE MEXICO

LIC. EN DERECHO LUIS EDUARDD SANCHEZ SALAZAR

JURIDICO DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA
MUJER

DIRECCION: ANDADOR MATAMOROS S/N, COLONIA CENTRO, C.P. 54200, POLOTITLAN,
ESTADD DE MEXICD

LIC. EN PSIC. ARIALA YURIRIA SANCHEZ CRUZ

PSICOLOGA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA
MUJER

DIRECCION: ANDADOR MATAMOROS SN, COLONIA CENTRO, C.P, 54200, POLOTITLAN,
ESTADO DE MEXICO

LIC. EN ADMON. LIZZETTE JOUSELIN GUERRERO RODRIGUEZ
PROMOTORA ECONOMICA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LA MUJER

DIRECCION: ANDADOR MATAMOROS S/N, COLONIA CENTRO, C.P. 54200, POLOTITLAN,
ESTADO DE MEXICO

Fortal Midadgo Mo, 7 Plaza de la Constitucian,
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VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIOMAL

LICENCIADA EN EDUCACION PREESCOLAR
ANGELICA MEJIA PEREZ
SECRTARIA DEL AYUNTAMIENTO

LCDA. MARIBEL AHTEAGA FACIO
TITULAR DE LA nEFm MUNICIPAL DE
PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA MUJER
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HOJA DE ACTUALIZACION

FEGHA DE DESCRIPCION DE LA

ACTUALIZACION ACTUALIZACION

Agosto da 2022 Elaboracion dal manual

' Febrero de 2023 " Actualizacién del manual

4272660803 Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constiteckin,
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GACETA MUNICIPAL  cicetns atoz

Volumen |
11 de marzo de 2023.

Organo Oficial del Ayuntamiente Constitucional de Polotitlan, México

CIUDADANA TERESITA SANCHEZ BARCENA, Presidenta Municipal
Constitucional de Polotitlan, Estado de México, con fundamento en los
articulos 122, 123, 124 y 128 fracciones lll, Xl y Xll de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Scberano de México; articulos 27, 28, 30, 30 Bis, 31
fraccion XXXV y 81 fraccion VIll, Xill de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; a sus habitantes hace saber:

iINDICE:

* Manual de Organizacion de Secretaria del Ayuntamiento.

* Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Pablicas.
* Manual de Qrganizacién de Turismo,

* Manual de Organizacién de Derechos Humanos.

* Manual de Organizacion de Administracion.

* Manual de Organizacion de Gobierno Electronico.

* Manual de Organizacion de Educacidn y Cultura.

* Manual de Organizacion de Control y Bienestar Animal.

* Manual de Organizacion de Oficialia Calificadora.

* Manual de Organizacion de Desarrollo Agropecuario.

* Manual de Organizacion de Servicios Publicos.

* Manual de Organizacion de Desarrollo Social.

* Manual de Organizacion de Defensoria de los Derechos de la Mujer.

* Manual de Organizacion de Deporte.

* Manual de Procedimientos de Control y Bienestar Animal.

* Manual de Procedimientos de Oficialia Calificadora.

* Manual de Procedimientos de Desarrollo Agropecuario.

* Manual de Procedimientos de Servicios Puablicos.

* Manual de Procedimientos de Desarrollo Social.

* Manual de Procedimientos de Atencidn a la Juventud.

* Manual de Procedimientos de Asuntos Indigenas.

* Manual de Procedimlentos de Defensoria de los Derechos de la Mujer.
* Manual de Organizacion de Deporte.

. A2T Hea0EE ) Porial Hidalgn Ne. 7 Mlas de ks Consiliudion,
L
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DEFENSOR{A MUNICIPAL DE PROTECCION
DE LOS DERECHOS DE LA MUJER

2022-2024
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Ayuntamiento Constitucional de Folotitian 2022 - 2024
Defensoria Municipal de Proteccion de los Derechos de la Mujer
Andador Matamoros S/N, Colonia Centro

Polatitian de la Hustracion, Estado de México, C. P. 54200
Agosto 2022
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracidn Publica del Municipio de Polotitlan, Estado de México, el cual contiene
informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, tlena como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccion para el personal.

Es un instrumento técnico—administrativo, se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en dentro de la Defensoria de la Mujer para el Estado de México. Este
documento sirve para encomendar responsabilidades; evitar duplicaciones y detectar
omisiones en las funciones; propiciar la uniformidad en el trabajo; utilzar de manera
racional los recursos humanos, materiales y tecnolégicos; facilitar la induccion al puesto
tlel personal de nueve ingreso y apoyar |as auditorias internas de los drganos de control.

Dentro de la Defensoria Municipal de los Derechos de las Mujeres de Polotitlan, Estado
de Mexico disefia y ejecuta peoliicas publicas transversales, programag o acciones que
favorezcan, fomenten y protejan el bienestar y desamollo integral de las mujeres
polotitienses.

A1 72660683 Pertal Hidalgo Mo, 7 Plaza de la Constituclon,

4272660271 n S e Ry g iy ﬂ Caolenda Centre, Pobotitldn,
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OBJETIVO

Conocer las actividades a realizar por parteé de la Defensoria Municipal de los Derechos
de la Mujer, nivel de responsabilidad y participacion, asl como la documentacion
inherente. El presenta documento contiene la descripcion detallada y especifica de los
procedimientos de esta Defensoria, por lo tanto, es una herramienta importante para al
quehacer cotidiano de esla parte de la administracién pdblica municipal.

El manual plasma de manera organizada como sa lleva a cabo el trabajo multidisciplinario
de la Defensoria y por ello, también un instumento para evaluar la efectividad de las
funciones y ol resultado de nuastro trabajo.

La fitular de la Defensoria Municipal de Proteccién de los Derechos de la Mujer del
municipio de Polofitian, Estado de México pone & disposicion de los y las senvidoras
plblicas el "Manual de Procadimientos de la Defensaoria Municipal de la Mujer.

22T 2E60683 Parial Hidalgo Mo, T Plaza de la Conatitucian,

4272860271 H syantambsnicgsiniansgrallam ﬂ ‘Colomla Centng, Pobotitn,
Ustado de Misdeo, £, P, 24200
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MARCO JURIDICO

INTERNACIONAL

s  Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la viclencia
contra de la Mujer (CEDAW),

s Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Eradicar la Violencia
contra la Mujer {Convencidén de Belem do Para) fue el primer tratade vinculante en
el mundo en reconocer que la violencia contra las mujeres constituye una violacidn
sancionable de derachos humanos.

= Convenio contra la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantas.

s« Convencitn Americana de los Derechos Humanos.
= Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

= Pacto Intermnacional de Derechos Econdmicos, Sociales Y Cullurales.
= Declaracion Universal de Derechos Humanos.

o Daclaracion del Mikemnio.

= Declaracién de Pekin y la Plataforma de Accion.

» Declaracién sobre la Eliminacidn de |a Violencia Contra la Mujer.

= Convencion sobre los Derechos de los Nifios.

« Convencion Intemacional para la proteccidn de todas las personas contra las
Desapariciones Forzadas.

4272660883 Portal Hidalgn Ma. 7 Plaza dae la Cendtituzian,
aar2es0271 B suntambnis pessentansmaitom [ Cobonia Centro, Polatitiin,
Estaco de México, C P, 59200
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» Estatutos de la Corle Internacional de Justicia. h

* Programa Interamericano sobre la Promocion de los Derecho Humanos de la
Mujer y Equidad de e Igualdad de Género,

= La sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos caso conocido
como "Campo Algodonero”.

MNACIONAL

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanos.

s Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.

= Ley General para |a igualdad entre Mujeres y Hombras,
o Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.
» Acuerdo Nacional para la igualdad entre Mujeres y Hombres.

= Acuerdo por el que se crea la fiscalia especial para la atencion de delitos
relacionadoes con actos de violencia contra las mujeras,

= Laley Organica de la Administracién Pdblica Federal y su Reglamento.

= La Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las victimas.

» La Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y su
reglamento.

« Ley Federal del Trabsjo.

= Cddigo Penal Federal,

= Caodigo Penal de Procedimientos Penales.
+ Codigo Civil Federal.

g3 Partad Hidakgs Mo, 7 Plazs de ba Constitocidn,
“:2? iml: 271 E syzriamisnie. polekflansgmailaem ﬂ Colonla Centro, Polotitian
ar Futadn da Mavicrn © P 84010
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= Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
ESTATAL

x
&=

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

» Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su Reglamento.
= Ley para Prevenir y Atender la Violencia Intrafamiliar del Estado de México.

= Ley Estatal para combatir, prevenir y sancionar la trata de personas.

= Lay para la proteccion de los Derechos de las Mifas, Nifios y Adolescentes del
Estado de México.

= Ley de Proteccidn a Victimas del Delito para el Estado de México.

= Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de México y su Reglamenio.
= Ley Organica del Ministerio Publico y su Reglamento.

= Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México.

# Ley Orgdnica de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos del Estado de
México,

s |ey da Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos del Estado
de México.

= Ley de Responsabilidades de los servidores plblicos del Estado de México.
= Ley de los trabsjadores al servicio del Estado de México.

= Codigo Civil v de Procedimiento Civiles para | Estado de Mexico.
= Codigo Penal y de Procedimientos.

=« Penales para el Estado de México.
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MUNICIPAL h

s Bando Municipal de Polotitlan, Estado de México.

= Manual de procedimientos del Instituto Municipal de los Derechos de la Mujer de
Folotitlan Estado de Mexico.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Titular de |a Defensoria
Municipal de Proteccidn de los
Derechos de la Mujer

U

'3 % o T r’ =1y

Promotora @ Facilitadora |:> Asesor

4

( )

Fromotora di
empoderamisnto
ecandmico

. v,
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DESCRIPCION GRAFICA DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FUJO

NOMBRE DEL Platicas preventivas y de sensibilizacion
PROCEDIMIENTO

Objetivo: Concientizar a la poblacion en general sobre los tipos v modalidades en que sa
presenta la viclencia hacia las mujeres y nifias, asi como coordinar las politicas vy
acciones que propicien y faciliten la no discriminacion, la igualdad de oportunidades para
lograr una real equidad entre los géneros bajo los criterios de transversalidad en las
politicas publicas y privadas.

Alcance: Llegar a toda la poblacion en general del municipio a través de instituciones
plblicas, privadas y educativas, asi como a las dependencias dentro del Ayuntamiento,
siendo un servicio gratuite.

Referenclas:

= Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia (publicada el
01 de febrero de 2007).

= Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres (Gltima reforma el 08 de
junio de 2018).

Responsabilidades: Impartir las platicas & mujeres, nifias, nifios, adolescentes y adultos
mayores del municipio, las cuales serén impartidas de manera gratuita por el personal de
|a Defensoria conformado por la coordinadora, promotora, facilitadora, asesor y promolora
de empoderamiento scondmico.

N27T2660683 Portal Hidalgo Ne. 7 Flaza de la Conititecidn,
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Insumos: Lizsta de asistencia, lapiceros, proyecior, lap top, pantalla. h

Resultados: Prevenir, sensibilizar y conclentizar a la poblacion en general sobre la
concepeidn que tienen de sl mismas, fanto en lo cognitive como en lo peicoldgico, en
funcion a sus formas de interrelacidn soclal y ejercicio de su poder, esto desde una
autonomia e independencia personal. De tal manera que descubran sus fortalezas y
asuman su responsabilidad en la participacién y contribucién dentro de fa comunidad y
alcanzar un municipio libre de violencia,

NOMBRE DEL Talleres dirigidos a mujeres
PROCEDIMIENTO

Objetive: Impulsar el empoderamianto de las mujeres del municipio a fravés de diferentes
talleres de manualidades para que logren auto emplearse, brindandoles herramientas gque
les ayuden a desarrollar su potencial individual ylo colectivo.

Alcance: Mujeres del municipio para lograr un desarrollc biopsicosocial integral,
impartidos en tiempo y forma a las mujeres del municipio.

Referancias:

» Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia (publicada el
01 de febrero de 2007).

s Ley General para la Igualdad enire Mujeres y Hombres (lltima reforma el 06 de
junio de 2018).

Responsabilidades: Impartir los talleres a través del personal de la Defensoria Municipal
de Proteccion de los Derechos de la Mujer.

Insumos: Dependiendo &l taller requarido.

ST IEGOERT Portal Hidalgs Ne. 7 Plaza de lo Constitucién,
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Resultados: Se olorga un cerificado del taller impartido, logrando fortalecer las '
capacidades y habilidades de las mujeres para su autoempleo y empoderamiento

ecantmico y parsonal,
NOMBRE DEL Asesorias de trabajo social, juridicas, psicolégica y
PROCEDIMIENTO de empoderamiento econdmico

Objetive: Orientar a las mujeres viclimas de violencia para resolver la problematica
presentada y con ello, establecer un contacto humano reconforlante y disponible
asegurando la integridad de las usuarias. Las asesorias que se brindan son de manera
graiuita enfocadas a trabajo social, juridicas, psicologicas y de empoderamiento
EConomico,

Alcance: Asegurar la confidencialidad e integridad de |as usuarias.

Referencias:

» Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia (publicada el
01 de febrero de 2007),

s Ley General para la Igualdad entra Mujeres y Hombras (Glfima reforma el 06 de
junio de 2018).

Responsabllidades: Asesorar ylo canalizar a mujeres victimas de vielencla a través de la
Defensoria Municipal de Proteccion de los Derechos de la Mujer.

Insumos: Hoja de registro (confidencial).

Resultados: Alcanzar la proteccion ¥ establlidad emocional de [as mujeres para gue
lleven una vida plena (depende de la situacién de cada usuaria).

Politicas: Las asesorias seran brindadas de lunes a viernes en un horario de 09:00 a
16:00 horas.

4272660683 Partal Hidalgs Mo 7 Flaza de ks Constitucion,
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DEFINICIONES

Género: Conjunio de caracteristicas diferenciadas que cada sociedad asigna a hombres y
MUEres.

Violencia: Es el uso Intencional de la fuerza fisica, amenazes confra uno mismo, ofra
PEMSONE, UN grupo o una comunidad que tiens como consecuencia un fraumatismo, dafos
psicologicos, problemas de desarrollo o [a muerts.

Discriminacidn: Trato diferente y perjudicial que se da a una persona por motivos de
raza, sexo, ideas politicas, religion, ete.

Igualdad: Condicidn o circunstancia de tener una misma naturalera, cantidad, calidad,
valor o forma. o de compartir alguna cualidad o caracteristica.

Equidad de género: Hace referencia a una igual apreciacién de la dignidad que poseen
tanto los hombres como l@s mujeres. Este término designa un igual trato para ambos
géneros, mas alla de las diferencias fisicas.

Transversalidad: La transversalidad de género es la incorporacion, la aplicacion
del Principio de Igualdad de Trato y de Oportunidades entre mujeres y hombres a las
Peliticas Pdblicas, de modo, que desde se garaniice el acceso a todos los recursos en
igualdad de condiciones.

Biopsicosocial: Enfoque que atiende la salud de las personas a parlir de la integracitn
de los factores biolégicos, psicoldgicos y sociales,

42T IER0ERT Mﬂlmﬂmfﬂm de ln Constaciin,
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TITULAR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE
LOS DERECHOS DE LA MUJER

OBJETIVO: Coordinar y ejecutar las politicas y acciones, que propicien y faciliten la no
discriminacion, la igualdad de oportunidades y el logro de una equidad entre los géneros,
bajo los criterios de transversalidad en las politicas plblicas con perspectiva de genero en
las distintas dependencias y entidades del orden estatal v municipal, aparatar de la
ejecucitn de programas y acciones coordinadas o conjuntas.

Aftribuciones Especificas:

* Adrmintstrar la Defensoria Municipal de Proteccion de los Derechos de la Mujer.

* Formular el programa insfitucional, sus respectivos subprogramas y proyectos de
aclividades del organismo y presentarlos para su aprobacion ante la presidenta municipal
constitucional.

* Planaar, coordinar y evaluar al funcionamiento de |a Defansorfa Municipal da Proteccion
de los Derechos de la Mujer.

* Establecer los sistermas de control necesarios para alcanzar los objetives y melas
propuestos.

* Fungir como secretaria ejecutiva del Sistema Municipal para la lgualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir, Atender y Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

* Representar a la Defensoria ante las instancias de Coordinacidon Regional, Nacional en
maleria de perspectiva de genero.

* Elaborar y presantar a |a inslancia correspondiente, para su consideracion y aprobacion,
&l manual de organizacion y de procedimientos.

* Nombrar y remover al personal administrativo gque se requiera para el cabal
funcionamiento de la Defensoria.

* Ejercer el presupuesto anual de egresos de la Defensoria de conformidad con los
ordenamientos y disposiciones legales aplicables.

* Cumpiir y hacer cumplir la legislacidn a este reglamento y las demas disposiciones
aplicables al Instituto.

SITIEG0603 Portal Hidalge Mo, 7 Flaza de la Canstitmeson,
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PLATICAS PREVENTIVAS

Presentar acciones en Instituciones Educativas, privadas y gubsmamentales que
favorezcan el desarrollo personal, profesional, familiar y social de las personas y
delegaciones del municipio para dar a conocer la importancia de la prevencion y ermmadicar
la violencia de género para promover &l frato equitative entre mujeres y hombres dal
Municipio.

POLITICAS APLICABLES

La Defensoria Municipal de Proteccién de los Derechos de la Mujer difundird e catalogo
de pléticas a las distintas instancias educativas y delegacionas del municipio, a través de
visitas institucionales y lamadas telafénicas.

La Defensoria atendera |las solicitudes de las instancias que cumpian con los siguientes
raquigilos: asistencia minima de 20 personas, datos personales de quien solicta la platica,
direccién del lugar en donde se imparfird la plafica (casa, saldn, oficina, escuela, elc.),
sefialar la fecha y hora en Ia que se propone la platica.

Para llevar a cabo la platica se deberan puntualizar los siguientes aspectos: puntualidad,
rezpato hacia todas y todos, evitar el uso de teléfonos celulares.

A2TIEE0ERT Farial Hidalge Mo, 7 Flazade s Canstitucicn,
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Titular de la Defensoria El o La Solicitante Personal de la nahnsnﬂn «
Municipal de Protaccion Municipal de Proteccidn
de los Derechos de la de los Derechos de la
Mujer Mujer

1.-Da a conocer el
programa de platicas
que otonga la
Defensoria Municipal
de Prateccidn de los
Derechos de la Mujer a -

las diversas 2. -Realiza la peticiin de
Instituciones Educativas la plética de su interés

y privadas de! ya sea en forma verbal o
municipio, las cuales se @scrita
pueden impartir de
manera presencial o 5.-5e lleva a cabo la
virtual. platica programada,
durante el transcurss se
3.-Recibe y evaloa la toman las evidencias
peticidn " {fotos) y Ilsfas de
contemplando el psistencias.
namero de asistentes
y la informacidn de la
platica que solicitan,
lugar y fecha

l

4.-Da a conocer la
plitica solicitada con
la informacién para
poder impartirla,
incluyendo lista de
asistencia.

|
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ASESORIAS

OBJETIVO: El objetivo de las asesorias brindadas en la Defensoria Municipal de
Proteccion de los Derechos de la Muler es onentar 8 las mujeres victimas de violencia
para resolver la problematica presentada y con ello, establecer un contacto humano
reconfortanta y disponible asagurando la Integridad de las usuarias. Las asesorias que se
brindan son de manera gratuita enfocadas a trabajo social, juridicas, psicoldgicas y de

Fortal Hidalgo Ne. 7 Flaza de ks Constitucisan,

empoderamiento economico.
" Beneficiana Trabajo Social Psicoldgico Juridico Coordinadora
de la
Defensoria
%“e acerca a T
la Defensoria Es el primer iz
Municipal de cantacto de En caso de
Proteccidn la usuaria, que la usuaria En caso de
de los quien se solicite guie la usuaria T!l'l'l'lﬂ'li!fldn
Derechos de encarga de asesoria solicite I:_;“T“;::]h
la Mujer en canalizar 3 psicoltgica, la seord D:f:r '
busca de una dhversas psicologa de la juridica, el rin
sesoria dreas Defensoria abogado de la revisa que se
a L
dependiendo atenders a la Defensoria se le haya
la asesoria usuaria encarga de atendido de
que solicite. apoydndola. escucharka, rmanera ética.
canalizarla y
acompanaria a
la instancia
correspondien
te.

4272680603
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TALLERES

OBJETIVO: El objetivo de los talleres impartidos por parte de la Defensoria Municipal de
Proteccion de |os Derachos de la Mujer es el brindar herramientas de empoderamiento
tanto econémice como personal, al fortalecer las habilidades, aptitudes y conocimientos
de las mujeres: implica que participen plenamente en todos los sectores y a todos los
niveles de la actividad econdmica para construir economias fuertes, establecer
sociedades mas estables y justas, alcanzar un desarrollo y sostenibilidad para alcanzar
una mejorar la calidad de vida.

Titular de la Defensoria
Municipal de Proteccion de los
Derechos de la Mujer

El o La Solicitants

Personal de la Defensoria
Municipal de Proteccion de los
Derechos de la Mujer

—_—

IMICE

¢

1.-Da & conocer el programa de talleres
que otorga la Defensoria Municipal de
Proteccidn de los Derechos de la Mujer
@ las diferentes Instituciones
Educativas v privadas del municipio, asi
como a las mujeres lideres de las
eomunkdades, s imparten de manera

gratuita.

3.-Recibey evaliala

peticdn contemplando
&l nlmero de asistentes,

el material @ ocupar y el
lugar y fecha.

¥

S

2 -Realiza la peticidn del
taller de su interds ya sea
en forma verbal o escrita,

#.-Da a conocer el tallar
solicitado para poder
impartiri, incluysnda

lista di asistencia

G.-5& [leva 3 cabo al taller
programade, durante el transcursa
se toman las evidencias (fotos) ¥
listas de asistenclas.

4

=
|

.- Evidencia

(Fotos v lista de asistencia)
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DIRECTORIO

Leda. en Educ. Maribel Arteaga Faclo
Titular de la Defensoria Municipal de Proteccion de los Derechos de la Mujer

Lcda. en Psic. Anallely Benitez Garcia
Trabajadora Soclal de la Defensoria Municipal de Proteccion de los Derechos da la Mujer

Lcda. en Psic. Ariala Yuriria S&nchez Cruz
Psictloga de la Defensoria Municipal de Proteccidn de loz Derechos de la Mujer

Ledo. en Derecho Luis Eduardo Sanchez Salazar
Abogado de la Defensoria Municipal de Proteccidn de los Derechos de la Muljer

Leda. en Admon. Lizzette Jouselin Guerrero Rodriguez

Promotora de Empoderamiento Econdmico de la Defensoria Municipal de Proteccidn de
los Darechos de la Mujer
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VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

LICENCIADA EN EDUCACION PREESCOLAR ANGELICA MEJIA PEREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

LCDA. EN EDUC. MARIBEL ARTEAGA FACIO
TITULAR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL
DE LOS DERECHOS DE LA MUJER
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ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

08/08/2022 Se alabora al Manual de Procedimientos de la
Defensoria Municipal dé Proteccién de los Derechos

de la Mujer

Se reallzan las correccionas del Manual de
07022023 Procadimientos de la Defensaria Municipal de
Proteccion de los Darechos da la Mujer

AITIGE06E3 Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitecion,
AITISE02TT E g AT b i, LT L i i L . ﬂ Colonla Centro, Polotitlin,
Estaetle de Mdulcn, C. P 54300




COORDINACION
DE CULTURA
FISICA'Y
DEPORTE

MANUAL DE ORGANIZACION

2022 - 2024



appin

¥
el -
5 s

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

iy
i' ADMINISTRACION 2022-2024

i &

I
iR L]
Tl - A

#2022 Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Mexica”

fyuntamientas Constitucional de Polodafén 2022 - 204
Cultuira fisica y depme

Anddadar Matarmoms s/n, Col Cantro

Pofatitldn, Estado de México CF. 54200

Falacie Municgal

Telfonas: [427) 266 0683 - 2660271

Cultura fisica y departa
Enesg 2033
Impreso y hecho en Poletitlin de la Bustracian

La reprockiccion total o parcial de este documentns se autanizara
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PRESENTACION

El drea de cullura fisica y deporte municipal fiene comao objetivo impulsar y fomentar,
a fraves de ligas deportivas y actividades fisicas, el conservar la salud en nuestros
jovenes y adultos, ofrecer a la ciudadania espacios publicos para la practica del
deporte y la aclivacidn fisica esto como medio para evitar ocios, vicios y delitos
dentro de nuestra sociedad. Por otro lado también tenemos la necesidad de
impulsar a nuestros jovenes talentos para promoverlos como deporistas de alto
rendimiento buscando su participacién en torneos estatales y nacionales para
brindarles la cportunidad de medir sus capacidades deportivas en un nivel mas alto
y de mayor exigencia deportiva; Despertando en nuestros deportistas un sentido de
respeto por sus rivales, un sentido de amor a tu pueblo a tu estado v a tu pais, que
aslos jovenes sean [ustos, igualitarios vy solidarios buscando con eslo tener en
nuestra sociedad personas mas comprometidas con su familia y con su pueblo.

En esia drea damos atencidn tanto a nifios, jovenes y adultos englobando a un alte
porcentaje de nuestra sociedad.

Estado de Maxkeo, £, P, 543200
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.- ANTECEDENTES

El area de cultura fisica y deporie, anteriormente Imcufide en la administracion
2019-2021, contaba con un coordinador v un responsable de archivo, hoy, para la
administracion 2022-2024, cuenta con un titular de area y un asistente se encuentra
bajo la direccidn de desarrollo social.

La coordinacion de cultura fisica y deporte de Polotitlan, tiene el compromiso con
los deporlistas del municipio, entre sus prioridades tiene realizar los trabajos de
gestién, ejecucion de programas deportivos y realizacion de eventos de promocion
al deporte en sus diferentes disciplinas.

Lo

43T IEE0EET Partal Hidalgo Mo, 7 Plaza de |la Constituchan,
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Il.- BASES LEGALES

Articulo 1.- Este reglamento tiene por objeto la regulacion, organizacion y el sano
funcionamiento de la coordinacion del Deporte de Polotitlan, mismo gue hene su
domicilio actual en Andadeor Matamoros s/n, Polotitlan Colonla Centro.

Articulo 2 - A fin de sintetizar términos y efectos del actual reglamento se entendera
por:

1.
Il
V.

V1.
VIl

Vil
L.

Al

X1

X

XV,

m
.

Constitucion General: a la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley general: a la ley general de culltra fisica y deporte

Ley organica. a la key organica municipal del Estado de Meéxico

Ley local: a la ley de cultura fisica y deporte del Estado da Mexico

El presidente: el presidente municipal constitucional de Paolotitlan

Bando municipal de Polotitian vigente,

Administracion municipal: a la administracion pablica municipal
Coordinacion del deporte

Coordinador del deporie

Normalividad. A las leyes, codiges, bandoe municipal, reglamentos,
disposiciones de caracter general, normas, polificas, procedimientos,
manuales, lineamientos, acuerdos, circulares oficios v demas actos
administrativos del orden general

Sistema municipal: es el conjunto de instrumentos, organos, metodos,
recursos, acciones y procedimientos, establecidos por las dependencias y
organismos auxiliares de la administracion publica del municipio y tiena el
proposito de otorgar incentivos y estimulos a deportistas distinguidos
Asociacion deportiva: es la integracion de ligas legaimente constituidas e
integradas en agrupacién civil con el fin de que participen en competencias y
aventos oficiales que los proyecten.

Registro municipal: es la inscripcién sistematizada de informacion para
conjuntar infraestructura deportiva y organismos deportivas municipales.
Infraestructura deportiva: a los espacios piblicos ubicados en el territorio
municipal gue se emplean para |a practica de actividades fisicas, recreafivas
y de competencia en forma individual o de conjunto tendientes al
mantenimiento de la salud, al habito cotidiano de la actividad fisica, y de
elevar el nivel y calidad de vida.
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Articulo 3.- La coordinacion se sujetara a lo dispuesto por el cédigo, por la ley para
la organizacién y control de dérganos auxiliares del Estado de Mexico y su
reglamento intemo y por las demas disposiciones legales aplicables.
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Articulo 4.- L a coordinacion conducira sus actividades en forma programada vy
coordinada, con base en lo sefalado en &l plan de desarrollo municipal, asi coma
en los programas municipales vy regionales gue estén a su cargo o en los que
pariicipe, de acuerdo con la nommatividad aplicable.

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIOES EN MATERIA DEPORTIVA
SECCION PRIMERA DE LOS DERECHOS

Las personas fisicas que realicen aclividades deportivas.

Las personas juridicas colectivas o agrupaciones de personas fisicas

Los deportistas que intervengan de cualguier forma con el deporte individual
o colectivamenta.

Las parsonas fisicas y juridicas colectivas, asi como |as agrupacionas que
hubieren contribuido al desarrollo del deporte municipal.

Los demas que se establezcan en la normatividad aplicable.

Articulo 5.-5on derechos de los deportistas:

4272660583
4272660271

Inscribirse de manera libre y voluntaria a cualguier asociacion o agrupacion
departiva reconocida por la coordinacién del deporte de Polotitian.

Farticipar en la eleccion de los organos de gobierno y representacion de las
asociaciones o agrupaciones deportivas.

Recibir atencion deportiva de su asociacion u organizacidn deportiva a |a que
parenezca.

Mo ser discriminados

Los demas que se eslablezcan en la normatividad aplicable.

Portsl Hidalge Na. 7 Flags de |a Coastitucian,
] mpicpototitansamait.com 8 colonia Centro, Palotitian.,
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SECCION SEGUNDA DE LAS OBLIGACIONES
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ARTICULQ 6.- Son obligaciones de los deportistas:

|. Regirse por la disciplina deportiva a la gue se haya registrado

Il.  Asistir alas convocatorias de las selecciones deportivas, para la participacion
en competencias de caracter local, estatal, nacional o internacional.

ill.  Dar cumplimiento a las resoluciones de los drganos disciplinarios deportivos
por las Infracciones cometidas en el franscurso de las competicionas
deportivas.

V.  Cuidary promover la instalacidn deportiva.

V. Los demas que se establezcan en la normatividad aplicable,

Por los entes deportivos facultados para ello de acuerdo a las reglas y normas
nacionales e interacionales a través de las asociaciones y sociedades deportivas.

CAPITULO It
DE LA INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

ARTICULO 7.- Se considera de interés publico la construccion, remodetacion,
ampliacidn, adecuacion, mantenimiento, conservacidn y recuperacion de las
instalaciones que permitan atender adecuadamente |las demandas que requiera el
desarmollo de la activacion, cultura fisica y deporte, promoviendo para este fin, la
participacion de los sectores social y privado en el termtorio municipal.

ARTICULO 8.- La planificacion y construccion de instalaciones de cultura fisica y
deporte financiadas con recursos provenientes del eraric plblico, deberan
realizarse tomando en cuenta las especificaciones lecnicas de los deportes y
actividades que se proyecta desarrollar; considerando los requerimienios de
construccién y seguridad determinados en [a norma  oficial Mexicana
comrespondiente, garantizando en tedo momentoe que s& favorezca su utilizacion
multifuncional, teniendo en cuenta las diferentes disciplinas deportivas, la maxima
disponibilidad de horario y los distintos niveles de practica de |la poblacion municip.

Pairtal Hidalgs Mo, 7 Plasa do la Canstitucian,
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Estas instalaciones, deberan ponerse a disposicion de la comunidad, para su uso l
publico.

La cuota de recuperacion por el uso de dichas instalaciones, en su caso, se dara
conforme a las tarifas aplicables.

ARTICULD 8.- La coordinacidn del deporte promovera accionas para &l uso dplimo
de las instalaciones pdblicas. Las aclividades fisicas y la practica del deporte en
espacios naturales deben regirse por los principios de respeto por la naturaleza y
de preservacion de sus recursos observando las disposicionas de los instrumentos
de gestion territorial vigentes.

ARTICULO 10.- La coordinacion del deporte, para el adecuado mantenimiento,
conservacion y uso optimo de las instalaciones de cultura flsica y deporte del
municipio, emitira para ello los lineamientos correspondientes.

ARTICULC 11.- La coordinacion del deporte formulara |as normas y criterios
requeridos en materia de instalaciones deportivo-recreativas, en la rehabilitacion y
activacion fisica deportiva.

ARTICULO 12.- En terminos de los convenios de coordinacion y colaboracion
respectivos, el gobiemo municipal inscribira las instalaciones destinadas a la
activacion fisica, cultura fisica y deporte en la coordinacion previa solicitud de los
responsables o administradores, con la finalidad de contar con la informacidn
actualizada que permita participar en |as acciones previstas, en la planeacion
municipal del deporte.

La coordinacién del deporte podra solicitar a las autoridades municipales que se
suspenda total o parcialmente el uso de cualguier instalacion que no cumpla con los
requisitos minimos de operacion sefalados en las normas oficiales, en los
ordenamientos técnicos de las disciplinas deportivas y demas disposiciones
aplicables cumpliendo con &l procedimiento gue para ese propdsito prevea esta.

43TIEE0683 Partal Higalgso No. 7 Flaza de [a Constitucion,

41T PGE02T ﬂ mplispolotitlansgmall.cem ﬂ Colonia Centro, Polotithin,
Estadeo de Minlon, €. B, 58200



ALMHIIHE
<=t )
“ AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
‘ ADMINISTRACION 2022-2024
R e e — = = s v Tasanam
i 2 g it
#2022 Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Méxice”

ARTICULDO 13.- Las instalaciones destinadas a la aclivacidén fisica, cultura fisica y ﬁ
deporte en las que se celebran eventos o espectaculos deportivos deberan
proyectarse, construirse, operarse y administrarse en el marco de la normatividad
aplicable, a fin de procurar la integridad v seguridad de los asistentes y participantes,
privilegiando la sana y pacifica convivencia evitando las manifestaciones de
violencia, discriminacion y cualguier otra conducta antisocial.

ARTICULO 14 - La coordinacion del deporte promovera ante las diversas instancias
de goblemo estatal y municipal, la utilizacion de centros de salud, parques, plazas
y demas espacios o instalaciones

ARTICULO 15.- En el uso de las instalaciones con fines de espectaculo deporivo
deberan tomarse las providencias deportivas necesarias que determine la ley
general v la lay local; previa aulorizacién del ayuntamiento y demas leyes y
reglamentos gue garanticen la integridad de los participantes y asistentes.

Asi mismo deberdn respetarse los programas y calendarios previamente
establecidos, asi como acreditar por parte de los organizadores, que se cuenta con
poliza de seguro vigente que cubra la reparacion de los danos a personas y bienes
gue pudieran ocasionarse, cuando asi se acredite su responsabilidad y sea sujeto
de ser asegurado.

CAPITULO I
DE LA COORDINACION DEL DEPORTE

ARTICULO 16.- La coordinacidn del deporte es la dependencia encargada de
planear, programar y coordinar, las politicas publicas que impulsen la cultura fisica,
&l deporte y la recreacion en el municipio.

ARTICULO 17 .- Son objetivos de la coordinacion del deporte.

|.  Ejercer las atribuciones en materia de cultura fisica y deporte de conformidad
con las bases de coordinacion previstas en la ley general ¥ en |a ley local,
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I. Disefar, elaborar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a la politica publica
municipal en materia de culiura fisica v deporte an Folofitlan.

Ill.  Impulsar, difundir, propiciar & incentivar la practica deportiva en la poblacién
y en todo el territorio municipal, preferentemente, en la poblacion infantil, en
las personas adultas mayores, en las personas con discapacidad y aquellas
parsonas que formen.

IV.  Propiciar, promover y organizar la interaccion individual, grupal, familiar y
social de la poblacion en el municipio a través del deporte.

V. Fomentar la salud fisica, mental, cultural y social de los Polotitlenses, a través
del deporte

V. Fromover y desarrollar la capacitacion de los recursos humanos para el
deporte, elevando el nivel competitivo, la revaloracion social, la cultura fisica
¥ la prevencion a enfermedades crénico degenerativas,

VIl. Realizar y organizar competencias deportivas de todos niveles en el
municipio.

Vill.  Promover las actividades deportivas en los diferentes niveles educativos del
municipio,

1X. Disefiar, elaborar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento al censo municipal en
materia deportiva.

X. Coordinar las ligas deportivas, clubes deportivos y asociaciones deportivas
que existen en &l municipio.

X1,  Regular vy manlener en buen estado los espacios publicos destinados a
cualquier practica deportiva y de recreacion que existe dentro del municipio

¥Xll. Integrar cuerpos arbitrales y de jueceo cedificados por las asociaciones
deportivas comrespondientes para la sancion de los eventos oficiales
organizados.

Xlll. Crear ligas y clubes deportivos municipales afiliados a las asociaciones

correspondientes para la proyeccion de deportistas,
¥IV. Integrarcentros de iniciacion deportiva municipales en el territorio de acuerdo
a necesidades, solicitudes, aceptacion y disponibilidad de la poblacion.

XNV, Promover entre los pueblos, comunidades, barrios y colonias del municipio,
la activacion fisica en los sectores publicos y privados.

XVI.  Crear, disefiar y establecer un sistema municipal de estimulos a deportistas
activos, distinguidos del municipio en eventos competitivos avalados por las
autoridades deportivas oficiales.

XV,  Reportas ante |las dependencias gubernamentales correspondientes y ante
el consejo municipal los movimientos financieros y de presupuestario segun
lo establece la ley.

XL Presentar publicamente el informe anual de actividades, resultados, metas y
objetivos logrados.
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XIX. Los demas gue se confieren otras disposiciones legales. «
CAPITULOD IV

DE LA COORDINACION ¥ ADMINISTRACION

ARTICULC 18.- La coordinacion y administracion del organismo estaran a cargo
de:

|. D una junta directiva y
| LUn coordinador general

ARTICULDO 19.- La junia directiva es el drgano de gobierno del organismo, sus
determinaciones seran obligatorias para el director general y las unidades
administrativas que integran a este organismao.

ARTICULO 20.- La junta directiva estar integrada por:

I.  LUn presidents, quien sera el presidente municipal
I, Un secretario, quien sera el secretario dal ayuntamianto
[,  Un secretario téenico, quien sera el coordinador del deporte

Cinco vocales quienes seran:
a) el regidor de la comision del deporte.
b) un representante del sector deportivo del municipio

c) tres vocales que designe el H. Ayuntamiento a propuesta del presidents y/o el
director.

Los integrantes de la junta directiva podran nombrar a su suplente.

ARTICULO 21 - La junta direcliva sesionara por lo menos cada tres meses de forma
ordinaria y de manera extraordinaria cuantas veces sea necesario.

Parial Hidalgs Me 7 Mlars da la Canstibuein,
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ARTICULO 23.- Al frente la coordinacion del deporte, habré un coordinador, quien
s auxiliara de los servidores publicos que las necesidades del sarvicio requiera, de
acuerdo con la estructura de organizacion y presupuesto autorizado,

ARTICULDO 24.- El coordinador sera nombrado por la junta directiva a propuesta del
presidente municipal.

ARTICULO 25.- El coordinador tendra las atribuciones siguientes.

|. Planear, representar legalmente la coordinacién del deporte con las
facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de
administracidn y de dominio, con fodas las facultades que requieran clausula
especial, conforme a las disposiciones legales aplicables, asi como sustituir
y delegar esta representacion en uno o mas apoderados para que |a ejerzan
individual o conjuntamente.

Il.  Dar cumplimiento a los acuerdos de |a junta directiva

iNl. Someter a la consideracion de |a junia directiva la ejecucion de programas
para el desarrollo de actividades fisicas y deportivas en el municipio.

V.  Autorizar la realizacion de eventos y competencias deportivas a cargo de la
coordinacion, invelucrando la paricipacion de los sectores educativos
publices, sociakes v privados

V. Fomeniar las consbruccidn, remodelacion y eguipamiento de la
infraestructura deportiva en el municipio.

V1. Promover la oblencién de fuenies alternas de financiamiento para el
desarrollo de la cultura fisica y el deporte en el municipio;

Vil. Someter a aprobacidn la junta directiva el reglamento interno, la estructura
organica, el manual de organizacion.
Will.  Informar bimestralmente al consejo directivo sobra las actividades y eslados

financieros de la coordinacion.

1. Expedir constancias, diplomas y reconocimientos a los parlicipantes en
programas y eventos de cultura fisica y deporte promovidos por la
coordinacion.

4272650883 Parial Hidabgo Mo, T Plaza de la Constitucian,
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lll.- ATRIBUCIONES

I.  Organizacion de tomeos municipales en sus diferentas disciplinas
Il. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se desarrollen en el
municipio
. Crear el registro municipal de instalaciones deportivas
.  Crear el registro municipal de deportistas, deportes, clubes, ligas y torneos
deportivos
V. Promover el uso de instalaciones deporivas publicas y privadas
V. Crear torneos estudiantiles permanentes en los niveles, prescolar, primaria,
secundaria y madia superior.
WIl.  Otorgar asesoria al deporte formativo y de recreacion
Wl Fromowver y desarrollar instalaciones deportivas publicas y privadas

Portsl Hidalgo No. 7 Flaza oo fa Constitacidn,
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IV. ORGANIGRAMA
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CULTURA FISICA
Y DEPORTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA ORGANICA
1. Cultura Fisica y Deporte
1.1 Auxiliar Administrativo
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Organizar, desarroliar, promover, formentar y coordinar la cultura fisica vy deporte en
el municipio de Polotitlan, asi como la administracion y funcionamienio de las
instalaciones y areas deportivas municipales, también difundir al piblico en general
los servicios, cuota, dias y horarios de las actividades deportivas que se importan
dentro de las instalaciones a su cargo, igualmente celebrar acuerdos, convenios y

contratos de coordinacidn para el cumplimiento de los planes y proyectos del mismo
instituto,

Del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Articulo 106. Es un organisme plblico descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio. El drgano superior
de este organismo sera |a Junta de Gobierno, la cual esta integrada por un
Presidente, un Secretano, un Tesorero v dos Vocales, en l&rminos de @ ley que
creda los organismos Pulblicos Descenfralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia, y demas disposiciones legales vigentes aplicables.

Extadn des Maxlco, €. P 24300
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Vi.- FUNCIONES:

Reglamentar cada instalacidn deportiva para controlar y mantener un orden para las
actividades correspondientes con el fin de brindar un espacio digno.

Le corresponde gestionar recursos, para la creacion y mantenimiento de
instalaciones deportivas, asl como aparalos de ejercicio y recreativos.

La participaciéon de los clubes deportivos, asociaciones, equipos, ligas y de
particulares, sera a través de convenios que a efecto se celebren, mismos gue
deberan prever las actividades especificas que permitan de manera conjunta el
fomento de |la cultura fizsica v el deporte del Municipio.
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Vil.- VALIDACION

Teresita Sanchez Barcena
Presidenta Municipal Constitucional

Licenciada en educacidn prescolar
Angelica Mejia Pérez
Secretaro del Ayuntamiento

José David Quifionaz Espinoza
Coardinador Cultura Fisica ¥ Deporte
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VIil.- HOJA DE ACTUALIZACION h

DESCRIPCION DE LA
FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION
ENERC DE 2022 ELABORACION DEL MANUAL
ACTUALIZACION DEL
FEERERD DE 2022 MANUAL
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INTRODUCCION

La Coordinacion del Deporte de Polotilan con el fin de promover el desarrollo
administrativo, contribuir al fortalecimiento de mejora y operacion institucional, se
establece el presente Manual de Procedimientos como un instrumento de
informacion, orientacidn v de apoyo en el gue se consigna el funcionamiento interno
del Instituto, descnbiendo las operaciones que deben seguirse, asi como los puestos
responsables de su ejecucion, cuidando gue se atienda la vision institucional de |a
Coordinacion del Deporie.

Asi mismo de constituirse como un instrumento de informacion, consulta @ induccion
en los procedimienfos de la Coordinacion, este Manual permite comprender en
forma ordenada, secuencial y detallada de las operaciones que se efectian, los
Organos que intervienan y los formatos que se utilizan para la realizacion de las
actividades institucionales, establecer y unificar formalments los métodos y técnicas
de trabajo que debe seguirse para la realizacion de las actividades buscando evitar
su alteracién arbitraria, controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, aumentar
la eficiencia de los colaboradores al pracisaries lo gue daben hacer y como deben
de hacerlo, facilitar la comprension de los canales de comunicacion, evaluacion del
control interno, transparentando de esta manera las actividades que se desarrollan
en la Coordinacion del Deporte de Pololitlan.

Es importante considerar gue este documento requiere de actualizacion en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida en la
estructura organica del area o en cualguier aspecto que influya en la operatividad
de la misma meajorando los sistemas, procedimientos v matodos.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La prestacion de los servicios de la Coordinacion del Deporte de FPolotitlan son unas
de las demandas dal municipio.

En vitud de lo anterior ¥ con fundamenio en la Ley Organica Municipal, la
Coordinacion del Deporte de Polotitlan, ha tenido a bien elaborar el presente Manual
de Procedimientos, en los diversos servicios que se prestan en la dependencia
donde se proporciona al personal las herramientas necesarias para que conozcan
los procedimientos gue llevan a cabo el cumplimiento de sus funciones organicas.

La Coordinacion del Deporte de Polotitlan, tiene como objetive principal mejorar e
impulsar la calidad de los servicios en los espacios deportivos publicos del
municipio; atendiendo las necesidades y demandas de los habitantes de Polotitlan
con la finalidad de promover el deporte y el culdado a la salud.

El manual esta sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado,
cada vez que se presenten cambiocs significativos en la ejecucion de los

procedimientos de la dependencia.

&
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PRESTAMO DE CHANCHAS DEPORTIVAS

OBIETIVO

Como cada area deportiva requiere de cuidados diferentes, llevar el control de los
usos de espacios deportivos solicitados por la ciudadania o mesas directivas son
primordiales, ya sea para brindar o deslindar responsabilidades, los cuales son
registrados en una agenda, en las oficinas de la Coordinacion del Deporte para
preservar &l patrimonio deportivo del municipio.

Con la finalidad de olorgar beneficios mediante activacion fisica o deportiva a los
habitantee del Municipio de Polotitlan y con el propésito de contribuir con |a
convivencia familiar y comunitaria.

AL F I_..I_.
||J|J.ll Il.- b

Aplica para el parsonal administrative de la Coordinacion del Deporte de Polotitlan,
asi como coordinadores y miembros de las diferentes ligas deportivas del municipio,
al siguiente apartado se describe brevemente las actividades que le corresponden
al area del Deporte y organizaciones de igual manera colaboran para dar servicio a
la comunidad deportiva Polatitlanss,

HREFERENCIA

» Ley Organica Municipal
= Reglamento interno de la Coordinacion del Deporte
= Bando Municipal, Capitule Il, Articule 132.
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RESPONSABILIDADES

= Personal adminisirativo: es el encargado de recibir solicitudes y darle
seguimianto a ellas,

= Director del 4rea: es quien otorga los permisos de respectivas solicitudes.

- Area de mantenimiento: es el responsable de tener las éreas en perfecto
estado para cuando sean requeridas.

DEFINICIONES

FPara la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran |as siguientes
definiciones,

INSUIMOS

Las areas a cargo de la Coordinacion del Deporte estan disponibles a los habitantes
del municipio para ello es necesario documentacion con copia de.

= Copia del INE de interesado

« Oficio de Solicitud dirigida al presidente municipal con copia para el
Coordinador del Daporie,

=  [Oficio de Agradecimiento dirigida al presidente municipal con copia para el
Coordinador de Deporta por el apoyo brindado.
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RESULTADOS

Otargar beneficios mediante activacian fisica o deportiva a los solicitantes del
municipio, con la finalidad de contribuir a la convivencia familiar y comunitaria

POLITICAS

De acuerdo con al Reglamento Interno, para la correcta aplicacion de este
procadimiento se debe cumplir lo siguientea.

= El espacio solicitado debe ser patrimonio de Polotitlan.
= El permiso se oforga si el fin es licito.
= Es indispensable el permiso de paticidn,

MEDICION

Tiempo lo que dure el Proceso
= Realativo a la entrega de documentacion completa
= Relativo a la aprobacion de la evaluacion
= Disposicién de clases
= El pago de su inscripcion y mensualidad

—-—
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REOLLO

PROCEDIMIENTO 1: PRESTAMO DE CANCHAS DEPORTIVAS

MO, | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 | Persona fisica o moral Ingresa al oficio de peticion a Presidencia

interesada Municipal. _—

2 | Persona fisica o moral Acude al instituto y entraga copia del oficio

| interesada N de peticion.
3| Awiliar administrativo Recibe documentos y los pasa al director

4 | Auxiliar administrativo En caso de que |la persona interesada se
saltara el paso 1. envia una copia a

| presidencia para informar.

5 | Coordinador del area Recibe documenios y los analiza y
consulta con los coordinadores
correspondientes, para ver sl esla
disponible &l espacio.

& | Coordinador del area S| esta disponible el lugar se le da el visto
bueno.

7 | Coordinador del area Informa al auxiliar administrativo para
agendarlo.

B | Auxiliar administrativo Lo registra en la bitacora, elabora la

i i GPFE_Ejﬁ'l_?n a la solicitud

8 | Coordinador del area Recibe &l documento de contestacion con
fecha y hora autorizada, firma, sella
posteriormente lo envia al interesado, con
copia a Presidencia Municipal.

10 | interesado Recibe documento firmado ==

11 | Interesado | Envia oficio de agradecimiento

12 FIN DEL FROCEDIMIENTO
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PIALRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1: PRESTAMO DE CANCHAS DEPORTIVAS

NO. | PRESIDENCIA | COORDINADOR | AUXILIAR INTERESADO
MUNICIPAL | bEL DEPORTE ADMINISTRATIVO
1 lng_rnsa ol -h."*x,.
oficio de |
Enterada " i pnlf-nldn a
Presidencia
Mumicipal,
i
’ el
3
Ratioe doaumentes y ks pasa f deectar |
4 | ‘
Em caso de qos [3 persons
irliiriads fa sdllara o pass 1,
BiTeiA LB EOfE A prosidaneis gan
mifermar
5 — =
Recibe documantosy |
los analiza y consulta
con los coordinadores |,
correspondientes,
para ver siesta |
disponible ¢l espacio.
¥
6 S
.~ Siesls dponibli.
ol kgt 58 N |
aploirs ¢l i
permiso . e
i-
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Lo registra en la bitdcora,
clabora la confeslacsin a
la solicilud

E Recitn o docurments de

conlestacian con fecha

¥ hvora awtorizada, firma,

sella posiericemente |o

anyis g imtaresada, con
copia A Presidancia

Municipal
10 =
. Raciby decumsnio
. firmadi
11 '
Envia oficio de
agradecimiento
12 ______-——i———__,_h
g N
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CLASES DE NATACION EN LA ALBERCA MUNICIPAL
"FERNDO PLATA ALVAREZ

DBETIVO

Con la finalidad de oforgar benaficios mediante activacion fisica o deportiva a los
habitantes del Municipio de Polotitlan.

La Coordinacién del Deporte brinda el servicio de clases de natacidon con maestros
certificados, tolalmente capacitados, en diferentas horarios de lunes a sabados, en
las instalaciones de la misma, por el cual la Coordinacion del Deporte tiene el
proposito de impulsar el deporte y el cuidado a la salud a traves de |a natacion.

Ofreciendo asi clases personalizadas, dependiendo lo que el usuario requiera, para
ello se ofrecen diferentes grupos de diferentes edades y niveles.

ALCANCE

Aplica para todo el personal administrativo de la Coordinacién del Deporte Polotitlan,
asi como coordinadores, maestros, de las diferentes calegorias y area
mantenimiento de la misma, el siguiente apartado se describe brevemente las
actividades que le corresponde al area de la Alberca Municipal FERNANDO PLATA
ALVAREZ al servicio de los Polotitlenses.,

REFEREMNCLA

= Ley Organica Municipal
= Heglamento interno de la Coordinacion del deporta
- Bando municipal, Capifulo 1I, Ariculo 132.
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RESPFUNSABILIDADES

El personal administrativo es el encargado de recibir solicitudes de nuevo ingreso y
darles seguimiento a ellas.

El Coordinador del Deporte es quien gestiona ante el presidente y cabildo los costos
de clases.

El Coordinador del Deporte es el gue organiza eventos, maneja promaocionas y esta
a cargo de la administracion de la misma.

El coordinador de Maestros es quien evalla a los alumnos v otorga las clases.

El coordinador de Maestros se encarga de la distribucion de horarios entre maestros
¥ alumnos.

El cobro de clases solo es responsabilidad del auxiliar administrativo responsable
de la caja de la alberca.

El parsonal de mantenimiento y limpieza son los encargados de lener limpio y en
perfecto estado la alberca para los usuarios.

Los alumnos una vez entrando a clase su integridad y seguridad queda a cargo de
su maestro y Coordinador de Maestros.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este manual se consideran las siguientes definiciones:

INSUMOS

La alberca municipal esta disponible a los Polotitlenses, asi como vecinos de otros
municipios que rednan las siguientes caracteristicas.

12
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= Acta de Macimiento

= Credencial de elector del solicitante (si es menor de edad, INE del Padre,
Madre o Tutor)

= 1 fotografia tamanio Infantil.

= Certificado Médico.

= Traje de bafio

= Sandalias para bano

= (oggles para natacion
= Toalla de Bafo

RESULTADOS

Otorgar beneficios mediante la natacion y activacion fisica a los solicitantes de
Polotitlan v wvecinos de otros municipios, con la finalidad de colaborar con la
convivencia familiar ¥ comunitaria.

POLITICAS

De acuerdo con al Reglamento Interno, para la correcla aplicacion de este
procedimiento se debe cumplir lo siguienta.

« FEl espacio de clases solo debera dar en Polotitlan,

= Se aceptan alumnos siempre y cuando muestren su certificado médico.

= Necesariamente cada alumno debera pagar sus Inscripciones y clases en
tiempo v foma.

= 35in pagos al comente se les negara el acceso a las clases.

« Es indispensable que si el usuario es menaor de edad acudir con un papa o
tutor,

= Clase no tomada o sin justificacion medica no sera repuesta.

= Por ningdn motivo hay devolucion de dinero

13
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= Para ser miembro de usuarios de la alberca es obligatorio tamar la clase de
evaluacion, para ver su nivel y desempefio en el agua, con &l fin de otorgarles
un mejor senvicio y sobre todo seguridad en sus respectivas clases.

VEDICION

Tiempo o que dure el Proceso
« Relativo a la entrega de documentacidon completa
= Relativo a la aprobacién de la evaluacion
= [Disposicion de clases

= El pago de su inscripcion y mansualidad

14
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO 2: CLASES DE NATACION EN LA ALBERCA MUNICIPAL
FERNANDO PLATA ALVAREZ

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ! ACTIVIDAD
PUESTO
1 Persona fisica o moral interesada | Acude a las oficinas de la alberca a
| solicitar informes
F Auxiliar administrativo | Entrega informacion sobre los costos,

horarios  disponibles y documentos
para la inscripeion.

3 Auxiliar administrativo El parsonal administrativo agenda una
clase muestra para evaluacion con &l
coordinador de maestros.

4 Persona fisica o moral interesada | Se presenta la persona interesada a la
clase muestra en caso de ser menor de
edad presentarse con papas o tutor.

5 Coordinador de maestros Emrga la clase ¥ asigna horario, dia ¥

profesor segin sus necesidades del
alumnao.

5] Persona fisica o moral interesada | Entrega  documentacion vy paga la
inscripcion y mensualidad.

T Auxiliar administrativo Crea expedienta al nuevo alumno y
B entrega recibo de su pago.
a Auxiliar administrativo En caso de gue solo sea pago de

mensualidad, el personal entregara
recibo del mes corraspondiente.

g Auxiliar administrativo Motificara al Coordinador del deporte
L de los nuavos alumnos.
10 | Coordinador de maeslros Agregara a los alumnos nuevos a los

horarios y listas de asistencia con el fin
de llevar un control de sus clases.

11 Persona fisica o moral Interesada | Acude a su clase con su profesor

asignado. o
12 Eemunal de Mantenimiento y En la entrada el personal de
limpieza mantenimiento les da una breve

axplicacion de los uzos da |la alberca
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13 | Coordinador de Maestros Una vez entrando a clase quedan bajo
/Profesor asignado responsabilidad del maastro una hora

- en el agua
14 | Auxiliar administrativo Registra su clase del alumno con el fin

__| de flevar un mejor control.

' 15 | Coordinador del Deporie \Visitar de a los  alumnos

frecuentemente de manera gque se
! _tenga una buena comunicacion,

16 | Auxiliar administrativo Cada semana deberd hacer core de
caja y entregar el dinero al
Coordinador del deporte por meadio de |
recibo de caja, para que se deposite en '
o tesoreria. :
17 | Coordinador del Deporte Recibe dinero y firma el recibo de caja, |
posteriormente  lleva el dinero a
depositar a tesoreria, ahi le entregan
una factura por el deposito.

18 | Coordinador del Deporte |Entrega la factura al Awuxiliar
- - administrativo correspondiente.

19 | Auxiliar administrative Archiva la factura, relacién de folios v
recibo de caja.

20 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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nuevoalumnoy ek
entregarecibo de

5U pago.

!

En caso de que
soi0 sea pago oo
mensualidad, el

personal eniregara
reCibo del mes

correspondiente.

!

Matifica al
Cocrdinador del

Departe de los

NUBWs alLEmnos.

ey lr
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it i
Agrurgar; a los
alumnos nuevas 8
los horarios y listas
de asislencia con
5 &l fin de llevar un
1 contral de sis
Acude 2 su clase
con suU profesor
11 : P |
+
' Enbemadad
perecral de
& manlerimierta ks
12 dauna breve
explcacion de ks
L= de |a alberca
3 Una vez entrando !
a clase quedan |
| o |
responsabilidad
dal masstio una
hara en el agua
| Registra su
14 clase del
alumno con al
fin de llevar un
mejor conirol.
|
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Visitar de a los
alumnos
frecuentamente
de manera que
g@ lenga una
buena
comunicacion. ~
Cada semana
debera hacer
16 corte de caja y
entregar el
dinero al
Coordinador del
deporte por
medio de racibo
de caja, para
que se deposite
en tesoraria.
Recibe dinera y
firma el recibo
17 de caja, |
posteriormente |
lleva el dinero a
depasitara
tesoreria, ahi le
entreganuna
factura por el
deposito,
|
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faciura d
Byl
atminskralivo |
comespondiene. |
s Archiva la
factura,
relacion de
foliosy recibo
de caja
20 +
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Fin de
procedimiento
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Para la correcta aplicacion de este manual se consideran los siguientes formatos.

SOLICTTUD

TS poi g

ARUNTD ELGEUE §BINDER

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA

FRESIDENTE BILIMICIPA L COMETIT NN |
AYVUNTLWENTO POLOTITLAN
FRESENTE

El gue subsorbs P wmE
Qi Mk P =D G COMBE] SRR, 3 M EmS DAl FOIEREN £
FETE Topn  oa &l pEsEme O
va g =f Ok AT
o=l &l a5

cabs MEktiEEar Qe ef fOEE & 0o eTeh o

B o gl dRporied Poksmeads.

Tl 0D PETICADr PO w0 Mmoo VD Y SIEO0T O VDN CON BN Iy,
quasds de RS 3 e nefRTBEr SndEadr

ATENTANENTE

GG Coapnad0d O Depofl.  C JOSE DAVID QUINONER ERFINGEA
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LADECIMIENTO

Pokemm, ke _ O e Gl
SRS ASRADECEIEETHF R AP

C. TERESITA SANCHEZ BARCEMA
FPREEIDENTE MUNEIPAL CONETITUCIONAL L

PREXEMTE:
Bl g ruwrorbs L T |
ComankDed e v Qiigs 3 wied o

O B34E mXE FRID (O3 Ogrdscer ] Xpowe o4 ¢l peEstmo
e g we ol
B TICEIG0 O0F £50 3 0 CON VIR0 CRpOMD FoTDE Y

Sin om0 pErbcyEr por s imom s VD, SEolecio B oporiiad [ora s Ere o
TRCOED SR,

ATERTARMENRTE

AP T

ROMERE ¥ Fil &

C TP Cooadiiador del Depoms. 0. JOSE DAVID OUHOMES FESFINOTA
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SIMBOLOGIA

Fara la correcta aplicacién de este manual se consideran las siguientes simbologias.

SIMBOLO SIGNIFICADO
( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Mlurmero de actividad

Cusadro con extracto de
actividad

N
v

Linea deflujo

Decision

IFI'I
E(ID
i

Linea de comunicacionvia

B = correo o telefonicamernte
Determinael final del
( ol ) procedimiento,
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Primera edicidn (01 de junio de 2020); elaboracion del manual.
Segunda edicidn (01 de enero de 2022},

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimiantos se encuentra en poder del representante
de la Coordinacion del Deporte.

Las copias conifroladas estan distribuidas de la siguiente manera:
= 1.- Presidencia.
= 3.- Organo Interno de Control
= 4.- Tesoreria Municipal
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VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. JOSE DAVID QUINONEZ
ESPINOZA

COORDINACION DEL DEPORTE
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GACETA MUNICIPAL  cacetas, anoz2

WValumen |
11 de marzo de 2023,

Organg Oficial del Ayuntamienio Constitucional de Palofitlan, Méxica,
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DIRECTORIO

. TERESITA SANCHEZ BARCEMNA
FRESIDENTA MUNKZFAL CONSTITUCZ IONAL
(Ruibrica)

LI, PEDRO MARTINE? HERRERA

SINDIGD MURICIPAL
(Rabrica)
. FATRIGE RAaMIREZ SARCIA . AMBROSI0 GARG A SaRcis
PRIMERS REGIDORA EEGUNDD REGIDOR
[Rilstrica) {Ridarica)
Lic. LAURA ITZEL RESENDIZ LEOESMA, O, LEOMARDO DANIEL JUAREZ CUEVAS
TERCERS REGIDORA CUARTD REGICOR
|Riibrina) R flibrica)
. JOSE MANUEL BARRIOS ROMERD £ MARLA LUSA REY BROSAS
SUINT O REGIDoR SEXTH REGIDORA
[Riilsrica) {Risbrica)
LiC. OECAR YHOBANY CASTAREDA GARCHA LICENCIADA EN EDUCACION ANGELIGA MEJA PERET
SEFTIMG BEEGINOR SECRETARMD DEL AYUNTAMIENTO
[Blbrion) iRdlrica)
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